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 D I S T R I C T  E M P L O Y M E N T   

 
P P M  1  

 
 
R E V I S E D :   J u l y  1 ,  2 0 0 6  
 
E m p l o y m e nt  o f  R e l a t i v e s 
T h e  p o l i c y  o f  t h e  S t a t e  S o i l  a nd  W a t e r  C o nse r v a t i o n C o m m i t t e e  a nd  S o i l  a nd  W a t e r  
C o nse r v a t i o n D i st r i c t s sh a l l  b e  t o  no t  a p p o i nt  o r  e m p l o y  t h e  r e l a t i v e s o f : S t a t e  
C o m m i t t e e  m e m b e r s,  S t a t e  C o m m i t t e e  e m p l o y e e s,  S W C D  S u p e r v i so r s,  S W C D  
e m p l o y e e s,  no r  t h e  r e l a t i v e s o f  a ny  U S D A  N a t u r a l  R e so u r c e s C o nse r v a t i o n S e r v i c e  
( N R C S )  e m p l o y e e s w h o  r e nd e r  a ssi st a nc e  t o  t h e  C o m m i t t e e  o r  D i st r i c t s.  
 
T h i s r e st r i c t i o n sh a l l  a p p l y  t o  p o si t i o ns w i t h i n t h e  a d m i ni st r a t i v e  a r e a  o f  t h e  
C o m m i t t e e ,  D i st r i c t  o r  N R C S  o f f i c e .  
 
T h i s p o l i c y  sh a l l  a p p l y  t o  r e c r u i t m e nt  o f  a l l  d i st r i c t  e m p l o y e e s i nc l u d i ng  ne w  
e m p l o y e e s o r  r e p l a c e m e nt s w i t h i n v a c a t e d  p o si t i o ns su b se q u e nt  t o  t h e  d a t e  o f  i t s 
p a ssa g e  b y  t h e  S t a t e  S o i l  a nd  W a t e r  C o nse r v a t i o n C o m m i t t e e .  
 
A s i t  p e r t a i ns t o  t h i s p o l i c y ,  t h e  t e r m  " r e l a t i v e "  sh a l l  m e a n t h e  i m m e d i a t e  f a m i l y  
m e m b e r s o f  su p e r v i so r s o r  e m p l o y e e s;  o r  a ny  o t h e r  f a m i l y  m e m b e r  o r  r e l a t i v e  l i v i ng  
w i t h i n t h e  h o u se h o l d  o f  a n e m p l o y e e ,  su p e r v i so r  o r  b o a r d  m e m b e r .  
 
E m p l o y e e  A p p o i nt m e nt  a nd  T e r m i na t i o n  
T h e  D i st r i c t  sh a l l  i m m e d i a t e l y  no t i f y  t h e  O f f i c e  o f  S o i l  &  W a t e r  C o nse r v a t i o n u p o n 
h i r i ng  o r  r e i nst a t i ng  a  D i st r i c t  e m p l o y e e  a nd  e nsu r e  t h a t  a l l  r e q u i r e d  p e r so nne l  
d o c u m e nt s a r e  o b t a i ne d  f o r  su b m i t t a l  t o  t h e  L D A F  O f f i c e  o f  M a na g e m e nt  &  
F i na nc e  P a y r o l l  O f f i c e .    
 
T h e  d i st r i c t  sh a l l  no t i f y  t h e  O f f i c e  o f  S o i l  a nd  W a t e r  C o nse r v a t i o n,  i n w r i t i ng ,  u p o n 
a  d i st r i c t  e m p l o y e e ' s se p a r a t i o n f r o m  e m p l o y m e nt .   S a i d  no t i f i c a t i o n sh a l l  b e  m a d e  
w i t h i n 7 2  h o u r s f r o m  t h e  e m p l o y e e ' s se p a r a t i o n a nd  c o nt a i n t h e  f o l l o w i ng : na m e ,  
so c i a l  se c u r i t y  nu m b e r ,  p e r so nne l  nu m b e r ,   t h e  e m p l o y e e ' s l a st  d a y  w o r k e d ,  t h e  
r e a so n f o r  t h e  se p a r a t i o n ( v o l u nt a r y  r e si g na t i o n,  l a y -o f f ,  e t c . )  a nd  t h e  nu m b e r  o f  
h o u r s a nnu a l  l e a v e  d u e  t h e  e m p l o y e e .   T h i s st a t e m e nt  m u st  b e  si g ne d  b y  t h e  
c h a i r m a n o r  h i s d e si g na t e d  r e p r e se nt a t i v e .  
 
I n i nst a nc e s w h e r e  d i st r i c t  e m p l o y e e s a r e  c u t  5 0 %  o r  m o r e  f r o m  t h e i r  r e g u l a r  
w o r k i ng  h o u r s,  t h e  sa m e  p r o c e d u r e  sh a l l  b e  f o l l o w e d .    
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D i s tr i c t E m p l o y e e  W o r k  Sc h e d u l e  
A l l  d i s tr i c t b o a r d s  a r e  r e q u i r e d  to  c o m p l y  w i th  th e  U S D e p a r tm e n t o f  L a b o r ’ s  F a i r  
L a b o r  Sta n d a r d s  A c t ( F L SA ) .   T h i s  r e q u i r e s  d i s tr i c t b o a r d s  to  e s ta b l i s h  a  f i x e d  a n d  
r e g u l a r  r e c u r r i n g  w e e k l y  w o r k  s c h e d u l e  f o r  a l l  d i s tr i c t e m p l o y e e s .   F L SA  d e f i n e s  a  
w o r k  w e e k  a s  s e v e n  c o n s e c u ti v e  2 4 -h o u r  p e r i o d s .   E a c h  p a y  p e r i o d  c o v e r s  tw o  w o r k  
w e e k s .   R e g a r d l e s s  o f  th e  to ta l  h o u r s  p o s te d  d u r i n g  a  p a y  p e r i o d ,  a n y  h o u r s  w o r k e d  
i n  e x c e s s  o f  4 0  h o u r s  d u r i n g  a  s i n g l e  w o r k  w e e k  w i l l  b e  c l a s s e d  a s  o v e r ti m e .   F L SA  
r e q u i r e s  th a t a n  e m p l o y e e  b e  p a i d  f o r  h o u r s  w o r k e d  i n  e x c e s s  o f  4 0  h o u r s  p e r  w o r k  
w e e k  a t a n  o v e r ti m e  r a te  n o t l e s s  th a n  ti m e  a n d  o n e -h a l f  th e i r  r e g u l a r  r a te  o f  p a y .  
 
E m p l o y e e  O v e r ti m e    
E x c e p t f o r  e m e r g e n c y  s i tu a ti o n s ,  d i s tr i c t b o a r d s  m u s t h a v e  p r i o r  w r i tte n  a p p r o v a l  
f r o m  th e  Sta te  C o m m i tte e  to  a u th o r i z e  th e i r  e m p l o y e e s  to  w o r k  o v e r ti m e .   W i th o u t 
Sta te  C o m m i tte e  a n d  d i s tr i c t b o a r d  a p p r o v a l ,  n o  d i s tr i c t e m p l o y e e  s h a l l  b e  a l l o w e d  
to  w o r k  i n  e x c e s s  o f  4 0  h o u r s  p e r  w o r k  w e e k  o r  to  r e c e i v e  o v e r ti m e  p a y .   
 
Pa y r o l l  R e c o r d s   
A l l  D i s tr i c t e m p l o y e e  p a y r o l l  r e c o r d s  m u s t b e  m a i n ta i n e d  i n  SW C D  f i l e s  i n  
p e r p e tu i ty !  
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PPM 2  
 
REV ISED:    J u l y  1 ,  2 0 0 6  
 
Le a v e  Re c o r d s  
Al l  Di s t r i c t  e m p l o y e e  l e a v e  r e c o r d s  m u s t  b e  m a i n t a i n e d  i n  SW CD f i l e s  i n  p e r p e t u i t y !  
 

A.  An n u a l  Le a v e  
 

1 .  Ad m i n i s t r a t i o n  
 
a .  An n u a l  l e a v e  s h a l l  b e  a p p l i e d  f o r  b y  t h e  e m p l o y e e  a n d  m a y   

b e  u s e d  o n l y  w h e n  a p p r o v e d  b y  t h e  a p p o i n t i n g  a u t h o r i t y  o r   
h i s  d e s i g n a t e d  r e p r e s e n t a t i v e .  

 
b .  An n u a l  l e a v e  s h a l l  n o t  b e  c h a r g e d  f o r  n o n -w o r k  d a y s .  

 
c .  Th e  m i n i m u m  c h a r g e  t o  a n n u a l  l e a v e  s h a l l  b e  o n e -h a l f  h o u r .  

 
d .  An n u a l  l e a v e  w i l l  b e  c r e d i t e d  t o  t h e  e m p l o y e e s '  r e c o r d s   

e a c h  p a y  p e r i o d .  
 

e .  An n u a l  l e a v e  s h a l l  n o t  b e  a d v a n c e d .  
 
 

2 .  Ma x i m u m  Ac c u m u l a t i o n  
 

a .  Un u s e d  a n n u a l  l e a v e  a c c u m u l a t e s  w i t h o u t  l i m i t .  
 

3 .  Lu m p  Su m  Pa y m e n t  f o r  Un u s e d  An n u a l  l e a v e .  
 

a .  Up o n  t e r m i n a t i o n  o f  e m p l o y m e n t ,  a n  e m p l o y e e  s h a l l  b e  p a i d   
f o r  u p  t o  3 0 0  h o u r s  o f  a c c u m u l a t e d  a n n u a l  l e a v e .   Th i s  i s   
c a l l e d  a  t e r m i n a l  l e a v e  p a y m e n t .   If  a n  e m p l o y e e  r e t u r n s  t o   
d i s t r i c t  s e r v i c e  b e f o r e  h e / s h e  h a s  b e e n  o u t  o f  s e r v i c e  f o r   
t h e  n u m b e r  o f  h o u r s  p a i d  i n  t h e  t e r m i n a l  l e a v e  p a y m e n t ,  t h e   
e m p l o y e e  i s  r e q u i r e d  t o  " b u y  b a c k "  t h e  e x c e s s  l e a v e  a t  a   
r a t e  e q u i v a l e n t  t o  w h a t  w a s  p a i d .    

 
 

b .  Ma x i m u m  l u m p -s u m  p a y m e n t  f o r  a n n u a l  l e a v e  s h a l l  n o t  e x c e e d   
3 0 0  h o u r s .  
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c .     W i t h  c o n s i d e r a t i o n  g i v e n  t o  t h e  b e s t  i n t e r e s t s  o f  t h e  e m p l o y e e  a s  w e l l  a s  t h e  
d i s t r i c t ,  d i s t r i c t  b o a r d s  a r e  e n c o u r a g e d  t o  m a n a g e  t h e  a m o u n t  o f  e a r n e d  
a n n u a l  l e a v e  t h a t  m a y  u s e d  p e r  y e a r  a n d / o r  c a r r i e d  f o r w a r d  i n t o  t h e  
f o l l o w i n g  c a l e n d a r  y e a r .  

 
       4 .         R e -c r e d i t i n g  o f  A n n u a l  l e a v e  

 
A n y  a n n u a l  l e a v e  i n  e x c e s s  o f  3 0 0  h o u r s  s h a l l  r e m a i n  o n  t h e  d i s t r i c t s  b o o k s  
f o r  u p  t o  e x a c t l y  o n e  c a l e n d a r  y e a r  f r o m  t h e  d a t e  o f  a  d i s t r i c t  e m p l o y e e s  
t e r m i n a t i o n  a n d  m a y  b e  r e -c r e d i t e d  t o  t h e  e m p l o y e e  s h o u l d  t h e  e m p l o y e e  
r e t u r n  t o  d i s t r i c t  s e r v i c e  w i t h i n  t h a t  t i m e ,  E X C E PT  i n  c a s e s  o f  r e m o v a l  f o r  
c a u s e ,  r e s i g n a t i o n s  t o  e s c a p e  d i s c i p l i n a r y  a c t i o n ,  a n d  r e t i r e m e n t . A l l  
d i s t r i c t s  m u s t  r e q u e s t  a p p r o v a l  i n  w r i t i n g  f r o m  t h e  S t a t e  S o i l  &  W a t e r  
C o n s e r v a t i o n  C o m m i t t e e  t o  r e -c r e d i t  e m p l o y e e  a n n u a l  l e a v e .  

 
        5 .        T r a n s f e r  o f  U n u s e d  A n n u a l  L e a v e .  

 
I f  a  d i s t r i c t  e m p l o y e e  d i s c o n t i n u e s  s e r v i c e  w i t h  o n e  d i s t r i c t  w i t h  t h e  s t a t e d  
i n t e n t  t o  i m m e d i a t e l y  b e g i n  w o r k  w i t h  a n o t h e r  d i s t r i c t ,  t h e  e m p l o y e e s ’  
a c c r u e d  a n n u a l  l e a v e  m a y  b e  t r a n s f e r r e d  t o  t h e  d i s t r i c t  w h e r e  t h e  
e m p l o y e e  i s  b e g i n n i n g  w o r k .  T h e  t r a n s f e r  o f  a c c r u e d  l e a v e  m a y  o n l y  b e  
a u t h o r i z e d  b y  t h e  w r i t t e n  c o n s e n t  o f  t h e  D i s t r i c t  h i r i n g  t h e  e m p l o y e e  
t h r o u g h  a n  a g r e e m e n t  s i g n e d  b y  t h e  C h a i r m e n  o f  t h e  t w o  D i s t r i c t s  a n d  
s h a l l  n o t  e x c e e d  t h e  a m o u n t  o f  a c c r u e d  a n n u a l  l e a v e ,  i f  a n y ,  i n  t h e  w r i t t e n  
a g r e e m e n t .  A n y  t i m e  l a p s e  b e t w e e n  t h e  t e r m i n a t i o n  d a t e  f r o m  o n e  
D i s t r i c t  a n d  h i r e  d a t e  b y  t h e  o t h e r  w i l l  c o n s t i t u t e  a  n e w  h i r e  a n d  t h e  
e m p l o y e e  w i l l  n o t  b e  e l i g i b l e  f o r  t r a n s f e r  o f  l e a v e .  A l l  r e q u e s t s  f o r  
a p p r o v a l  t o  t r a n s f e r  a n n u a l  l e a v e  m u s t  b e  s u b m i t t e d  i n  w r i t i n g  t o  t h e  
S t a t e  S o i l  &  W a t e r  C o n s e r v a t i o n  C o m m i t t e e . O n l y  t h e  h i r i n g  D i s t r i c t  h a s  
t h e  a u t h o r i t y  t o  r e q u e s t  a p p r o v a l  t o  t r a n s f e r  a n  e m p l o y e e s ’  l e a v e .  

 
 
 6 . E a r n i n g  R a t e s  
 

a . Pe r m a n e n t  f u l l -t i m e  a n d  p e r m a n e n t  p a r t -t i m e  e m p l o y e e s  a r e   
t o  b e  c r e d i t e d  w i t h  a n n u a l  l e a v e  a s  f o l l o w s :  
 
Y e a r s  o f  H r s . L e a v e  E a r n e d    A p p r o x . N o . o f  H r s . 

   S e r v i c e   Pe r  H o u r  W o r k e d   L e a v e  E a r n e d  Pe r  Mo n t h    
0  - 3   .0 4 6 1       8  
     
3  – 5   .0 5 7 6       1 0  

        
5  – 1 0   .0 6 9 2    1 2 

        
1 0  – 1 5   .0 8 0 7     1 4  

 
1 5  o r  m o r e   .0 9 23     1 6  
         

 
b . L e a v e  i s  n o t  e a r n e d  f o r  o v e r t i m e  h o u r s  w o r k e d  o r  w h i l e   

a n  e m p l o y e e  i s  o n  l e a v e  w i t h o u t  p a y . 
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N O T E :  Pe r m a n e n t  f u l l -t i m e  e m p l o y e e s  a r e  e m p l o y e e s  w h o s e   
  a p p o i n t m e n t s  a r e  f o r  9 0  d a y s  o r  m o r e  a n d  a r e  h i r e d   
  t o  w o r k  a  4 0  h o u r  w e e k .   T e m p o r a r y  r e d u c t i o n  i n  w o r k   
  s c h e d u l e s ,  i f  n o t  i n  e x c e s s  o f  l 0  h o u r s  p e r  w e e k ,  w i l l   
  n o t  a f f e c t  t h e  e m p l o y e e ' s  e m p l o y m e n t  s t a t u s .  
 
  Pe r m a n e n t  p a r t -t i m e  e m p l o y e e s  a r e  e m p l o y e e s  w h o s e   
  a p p o i n t m e n t s  a r e  f o r  9 0  d a y s  o r  m o r e  a n d  a r e  h i r e d   
  t o  w o r k  l e s s  t h a n  4 0  h o u r s  p e r  w e e k .  
 
  T e m p o r a r y  e m p l o y e e s  a r e  e m p l o y e e s  w h o s e  a p p o i n t m e n t s   
  a r e  f o r  l e s s  t h a n  9 0  d a y s .   E a c h  r e n e w a l  o f  a n  e m p l o y e e ’ s   
  T e m p o r a r y  s t a t u s  m u s t  b e  s t a t e d  i n  t h e  d i s t r i c t ’ s  m o n t h l y   
  m e e t i n g  m i n u t e s .  T e m p o r a r y  e m p l o y e e s  a r e  n o t  e l i g i b l e  t o  e a r n  
  a n n u a l  a n d / o r  s i c k  l e a v e  n o r  a r e  t h e y  e l i g i b l e  t o  r e c e i v e  p a i d   
  h o l i d a y  l e a v e .    T h i s  p o l i c y  s h a l l  a p p l y  t o  a n y  e m p l o y e e  c l a s s i f i e d   
  a s  T e m p o r a r y ,  r e g a r d l e s s  o f  c u m u l a t i v e  l e n g t h  o f  e m p l o y m e n t  o r  
  n u m b e r  o f  h o u r s  w o r k e d  p e r  w e e k .  

 
 

B .  S i c k  L e a v e  
 

l .  A d m i n i s t r a t i o n  
 

a .  E m p l o y e e s  e l i g i b l e  f o r  s i c k  l e a v e  a r e  t o  b e  g r a n t e d  s u c h   
l e a v e  i f  t h e y  a r e  i n c a p a c i t a t e d  f o r  p e r f o r m a n c e  o f  t h e i r   
d u t i e s  b e c a u s e  o f  i l l n e s s ,  i n j u r y ,  m e d i c a l ,  d e n t a l  o r    
o p t i c a l  e x a m i n a t i o n s  o r  t r e a t m e n t .  

 
b .  A n  e m p l o y e e  w h o  i s  a b s e n t  b e c a u s e  o f  s i c k n e s s  m u s t  n o t i f y   

h i s / h e r  s u p e r v i s o r  a s  e a r l y  a s  p r a c t i c a b l e  o n  t h e  f i r s t  d a y   
o f  a b s e n c e  o r  a s  s o o n  a s  p o s s i b l e  t h e r e a f t e r .  

 
c .  T h e  m i n i m u m  c h a r g e  f o r  s i c k  l e a v e  s h a l l  b e  o n e -h a l f  h o u r .  

 
d .  S i c k  l e a v e  w i l l  b e  c r e d i t e d  t o  t h e  e m p l o y e e ' s  r e c o r d  e a c h   

p a y  p e r i o d .  
 

e .  S i c k  l e a v e  s h a l l  n o t  b e  a d v a n c e d .  
 

f .  T h e  a p p o i n t i n g  a u t h o r i t y  m a y  r e q u i r e  a  s t a t e m e n t  f r o m  a   
r e g i s t e r e d  p h y s i c i a n  o r  s o m e  o t h e r  a c c e p t a b l e  p r o o f  t h a t   
t h e  e m p l o y e e  w a s  i n c a p a c i t a t e d  a n d  u n a b l e  t o  r e p o r t  t o  w o r k .  

 
2.  Ma x i m u m  A c c u m u l a t i o n  

 
a .  U n u s e d  s i c k  l e a v e  a c c u m u l a t e s  w i t h o u t  l i m i t .  

 
b .  T h e r e  i s  n o  l u m p -s u m  p a y m e n t  f o r  u n u s e d  s i c k  l e a v e  a t  t h e   

t i m e  o f  s e p a r a t i o n .  
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 3 .  R e -c r e d i t i n g  o f  S i c k  L e a v e  

 
An y  s i c k  l e a v e  h o u r s  s h a l l  r e m a i n  o n  t h e  d i s t r i c t s  b o o k s  f o r  u p  t o  e x a c t l y  o n e  
c a l e n d a r  y e a r  f r o m  t h e  d a t e  o f  a  d i s t r i c t  e m p l o y e e s  t e r m i n a t i o n  a n d  m a y  b e  r e -
c r e d i t e d  t o  t h e  e m p l o y e e  s h o u l d  t h e  e m p l o y e e  r e t u r n  t o  d i s t r i c t  s e r v i c e  w i t h i n  
t h a t  t i m e ,  E X C E PT  i n  c a s e s  o f  r e m o v a l  f o r  c a u s e ,  r e s i g n a t i o n s  t o  e s c a p e  
d i s c i p l i n a r y  a c t i o n ,  a n d  r e t i r e m e n t .  Al l  d i s t r i c t s  m u s t  r e q u e s t  a p p r o v a l  i n  
w r i t i n g  f r o m  t h e  S t a t e  S o i l  &  W a t e r  C o n s e r v a t i o n  C o m m i t t e e  t o  r e -c r e d i t  
e m p l o y e e  s i c k  l e a v e .  

 
 
 4 .  T r a n s f e r  o f  U n u s e d  S i c k  L e a v e .  
  S a m e  a s  Pa r t  A-5:  T r a n s f e r  o f  U n u s e d  An n u a l  L e a v e  
 

3 .  E a r n i n g  R a t e s  
 

a .  Pe r m a n e n t  f u l l -t i m e  a n d  p e r m a n e n t  p a r t -t i m e  e m p l o y e e s  e a r n   
s i c k  l e a v e  a t  a  r a t e  e q u i v a l e n t  t o  t h e  a n n u a l  l e a v e  e a r n i n g  r a t e .  

 
b .  S i c k  l e a v e  i s  n o t  e a r n e d  f o r  o v e r t i m e  h o u r s  w o r k e d  o r   

w h i l e  a n  e m p l o y e e  i s  o n  l e a v e  w i t h o u t  p a y .  
 
C .  Mi l i t a r y  L e a v e  
 

l .  D e f i n i t i o n  
 

a .  Mi l i t a r y  l e a v e  i s  a b s e n c e  f r o m  w o r k  w i t h  p a y  f o r  m i l i t a r y   
a c t i v e  d u t y  a n d / o r  t r a i n i n g .  

 
2.  Ad m i n i s t r a t i o n  

 
a .  Ap p l i c a t i o n s  f o r  m i l i t a r y  l e a v e  m u s t  b e  s u p p o r t e d  b y  a  c o p y   

o f  t h e  e m p l o y e e ' s  m i l i t a r y  o r d e r s  d i r e c t i n g  t h e  e m p l o y e e  t o   
r e p o r t  f o r  a c t i v e  d u t y  o r  t r a i n i n g .  

 
b .  R e q u e s t s  f o r  m i l i t a r y  l e a v e  m u s t  b e  a p p r o v e d  i n  a d v a n c e .  

 
3 .  G r a n t i n g  Mi l i t a r y  L e a v e  

 
a .  Mi l i t a r y  L e a v e  W i t h  Pa y  

 
l .  Pe r m a n e n t  e m p l o y e e s  w h o  a r e  m e m b e r s  o f  a  r e s e r v e   

c o m p o n e n t  o f  t h e  Ar m e d  F o r c e s  o f  t h e  U n i t e d  S t a t e s  s h a l l  b e  e n t i t l e d  
t o  m i l i t a r y  l e a v e  w i t h  p a y .   An  e m p l o y e e  m u s t  b e  o n  " m i l i t a r y  a c t i v e  
d u t y  f o r  t r a i n i n g "  b y  o r d e r  o f  a n  a p p r o p r i a t e  a u t h o r i t y  o f  t h e   
Ar m e d  F o r c e s  o f  t h e  U n i t e d  S t a t e s  t o  q u a l i f y  f o r  m i l i t a r y  l e a v e  w i t h  
p a y .  

 
2.  Ma x i m u m  m i l i t a r y  l e a v e  w i t h  p a y  i s  l 5 w o r k i n g  d a y s  p e r   

c a l e n d a r  y e a r .  
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b.  L eav e W ithout Pay for Mil itary Purposes 
 

Permanent empl oyees may appl y for but shal l  not be req uired  
to tak e annual  or compensatory l eav e for mil itary   
purposes.   H ow ev er,  they shal l  be entitl ed to l eav e w ithout   
pay for a period of l 8 0  consecutiv e cal endar days under the  
fol l ow ing  circumstances:  

 
l .  W hen ordered to " mil itary activ e duty. "  

 
2.  W hen pl aced on " initial  mil itary activ e duty for training , ”  or 

 
3 .  W hen pl aced on " mil itary training  duty"  and the max imum 

authoriz ed mil itary l eav e w ith pay has been ex hausted,  or is not 
authoriz ed.  

 
4 .  E arning  R ates 

 
a.  A n empl oyee earns annual  and sick  l eav e w hil e on mil itary l eav e unl ess  

l eav e w ithout pay is chosen.  
 
D .  C iv il ,  E merg ency,  and S pecial  L eav e 
 

l .  A dministration 
 

a.  Performing  j ury duty.  
 

b.  S ummoned to appear as a w itness before a court,  g rand j ury,   
or other publ ic body or commission,  prov ided that for   
purposes of this subsection a pl aintiff or defendant shal l   
not be considered a w itness,  nor shal l  this subsection  
appl y to an empl oyee summoned as a w itness as a resul t of  
empl oyment other than D istrict and/ or N R C S  empl oyment.  

 
c.  Performing  emerg ency civ il ian duty in rel ation to national   

defense.  
 

d.  T he appointing  authority determines that the empl oyee is prev ented by  
an act of G od from performing  duty.  

 
e.  T he appointing  authority determines that because of l ocal   

conditions or cel ebrations it is impractical  for empl oyees  
   in such l ocal ity to w ork .   S pecial  L eav e as describe in this section  
   shal l  req uire that the D istrict B oard of  S uperv isors submit prior  
   w ritten notice to the O ffice of S oil  &  W ater C onserv ation.  

 
f.  T he empl oyee is ordered to report for a pre-induction   

physical  ex amination incident to possibl e entry into the  
mil itary forces of the U nited S tates.  

 
g .  T he empl oyee is a member of the N ational  G uard and is   

ordered to activ e duty incident to l ocal  emerg ency,  act of  
G od,  civ il  or criminal  insurrection,  civ il  or criminal   
disobedience,  or simil ar occurrences of an ex traordinary  
and emerg ent nature w hich threatens or affects the peace or  
property of the peopl e.  

 
 h.  T he empl oyee is a current member of the C iv il  A ir Patrol   

 and incident to such membership is ordered to perform duty  
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 w i t h  t r o o p s  o r  p a r t i c i p a t e  i n  f i e l d  e x e r c i s e s  o r  t r a i n i n g ,   
 e x c e p t  t h a t  s u c h  l e a v e  s h a l l  n o t  e x c e e d  l 5  w o r k i n g  d a y s  i n   
 a n y  o n e  c a l e n d a r  y e a r  a n d  s h a l l  n o t  b e  u s e d  f o r  u n i t    
 m e e t i n g s  o r  t r a i n i n g  c o n d u c t e d  d u r i n g  s u c h  m e e t i n g s .  

 
  E .  L e a v e  o f  A b s e n c e  W i t h o u t  Pa y  
 

 l .  A d m i n i s t r a t i o n  
 

a .  A n  a p p o i n t i n g  a u t h o r i t y  m a y  e x t e n d  l e a v e  o f  a b s e n c e  w i t h o u t  p a y  t o  a n  
e m p l o y e e  f o r  a  p e r i o d  n o t  t o  e x c e e d  o n e  y e a r ,  p r o v i d e d  t h a t  s u c h  l e a v e  
s h a l l  n o t  p r o l o n g  t h e  p e r i o d  o f  t h e  e m p l o y e e ' s  a p p o i n t m e n t .  

 
 b .  A f t e r  p r e s e n t i n g  j u s t i f i a b l e  r e a s o n s  i n  w r i t i n g  t o  t h e   

 B o a r d  o f  S u p e r v i s o r s ,  a n d  w i t h  t h e i r  a p p r o v a l ,  a n    
 a p p o i n t i n g  a u t h o r i t y  m a y  e x t e n d  t o  a  p e r m a n e n t  e m p l o y e e  a   
 l e a v e  o f  a b s e n c e  w i t h o u t  p a y  f o r  a  p e r i o d  o r  p e r i o d s  i n   
 e x c e s s  o f  o n e  y e a r .  

 
 c .  I n  a d d i t i o n  t o  a n y  d i s c i p l i n a r y  a c t i o n  w h i c h  m a y  b e  i m p o s e d   

 a g a i n s t  a n  e m p l o y e e  f o r  a n  u n a p p r o v e d  a b s e n c e ,  s u c h    
 e m p l o y e e  m a y  b e  p l a c e d  o n  l e a v e  w i t h o u t  p a y  b y  h i s    
 a p p o i n t i n g  a u t h o r i t y  f o r  t h e  p e r i o d  o f  u n a p p r o v e d  a b s e n c e .  

 
 2.  E a r n i n g  R a t e  

 
 a .  N o  l e a v e  w i l l  b e  a c c u m u l a t e d  w h i l e  a n  e m p l o y e e  i s  o n  l e a v e   

 w i t h o u t  p a y .  
 
 F .  W o r k e r ' s  C o m p e n s a t i o n  
 

 l .  A d m i n i s t r a t i o n  
 

 W h e n  a n  e m p l o y e e  i s  a b s e n t  f r o m  w o r k  d u e  t o  d i s a b i l i t i e s  f o r   
 w h i c h  t h e  e m p l o y e e  i s  e n t i t l e d  t o  w o r k e r ' s  c o m p e n s a t i o n :  

 
a .  t h e  e m p l o y e e  s h a l l ,  t o  t h e  e x t e n t  o f  t h e  a m o u n t  a c c r u e d  t o  t h e  e m p l o y e e ’ s  

c r e d i t ,  b e  g r a n t e d  s i c k  l e a v e  n o t  t o  e x c e e d  t h e  a m o u n t  n e c e s s a r y  t o  
r e c e i v e  t o t a l  p a y m e n t s  f o r  l e a v e  a n d  w o r k e r ' s  c o m p e n s a t i o n  e q u a l  t o  t h e  
r e g u l a r  s a l a r y  o f  t h e  e m p l o y e e .  

 
b .  t h e  e m p l o y e e  m a y ,  t o  t h e  e x t e n t  o f  t h e  a m o u n t  a c c r u e d  t o  t h e  e m p l o y e e ’ s  

c r e d i t ,  b e  g r a n t e d  a n n u a l  l e a v e  o r  a  c o m b i n a t i o n  o f  a n n u a l  a n d  s i c k  l e a v e  
n o t  t o  e x c e e d  t h e  a m o u n t  n e c e s s a r y  t o  r e c e i v e  t o t a l  p a y m e n t s  f o r  l e a v e  
a n d  w o r k e r ' s  c o m p e n s a t i o n  e q u a l  t o  t h e  r e g u l a r  s a l a r y  o f  t h e  e m p l o y e e .  

 
   c .      t h e  e m p l o y e e  m a y  b e  g r a n t e d  l e a v e  w i t h o u t  p a y .  
 

2.  R e i m b u r s e m e n t  
 
a .  E m p l o y e e s  c h o o s i n g  t o  u s e  s i c k  a n d / o r  a n n u a l  l e a v e  m u s t  r e i m b u r s e  t h e  

d i s t r i c t  w i t h  w o r k e r ’ s  c o m p e n s a t i o n .   T h e  d i s t r i c t  w i l l  t a k e  t h e  g r o s s  
a m o u n t  o f  t h e  e m p l o y e e s  c h e c k  a n d  d i v i d e  i t  b y  t h e  e m p l o y e e ’ s  h o u r l y  
r a t e .   T h e  e m p l o y e e  s h a l l  b e  c r e d i t e d  w i t h  a s  m a n y  h o u r s  a s  h i s / h e r  
c h e c k  b u y s  b a c k .  

 
c .  E m p l o y e e s  c h o o s i n g  t o  t a k e  l e a v e  w i t h o u t  p a y  d o  n o t  r e i m b u r s e  t h e  

d i s t r i c t  w i t h  w o r k e r ’ s  c o m p e n s a t i o n  c h e c k .  
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U n d e r  n o  c i r c u m s t a n c e s  s h a l l  a  f o r m e r  L o u i s i a n a  St a t e  a g e n c y  e m p l o y e e ,  u p o n  
b e g i n n i n g  e m p l o y m e n t  w i t h  a  d i s t r i c t ,  b e  p e r m i t t e d  t o  c a r r y  o v e r  t o  t h e  d i s t r i c t  a n y  
a n n u a l  o r  s i c k  l e a v e  e a r n e d  d u r i n g  St a t e  C i v i l  Se r v i c e  e m p l o y m e n t ,  n o r  w i l l  t h e y  b e  
p e r m i t t e d  t o  e a r n  l e a v e  a t  t h e  e a r n i n g  r a t e  o f  t h e i r  p r e v i o u s  St a t e  C i v i l  Se r v i c e  
e m p l o y m e n t .  T h e  a n n u a l  a n d  s i c k  l e a v e  e a r n i n g  r a t e  w i l l  b e  t h a t  o f  a  n e w  e m p l o y e e .     
  
SW C D s  m u s t  d e t e r m i n e  w h e t h e r  o r  n o t  n e w  h i r e s  h a v e  p r e v i o u s  e m p l o y m e n t  w i t h  t h e  
St a t e  t o  e n s u r e  t h a t  n e w  e m p l o y e e s  a r e  e n t e r e d  i n t o  t h e  c o m p u t e r i z e d  p a y r o l l  s y s t e m  a s  
n e w  e m p l o y e e s .  T h i s  w i l l  e n s u r e  t h a t  n e w  e m p l o y e e s  d o  n o t  o b l i g a t e  t h e  d i s t r i c t  w i t h  a  
l e a v e  b a l a n c e  f r o m  St a t e  e m p l o y m e n t ,  a n d  t h a t  t h e  l e a v e  e a r n i n g  r a t e  w i l l  b e  t h a t  o f  a  
n e w  e m p l o y e e .   
 
T o  a v o i d  t h e  p o s s i b i l i t y  o f  c o s t l y  e r r o r s  w i t h i n  t h e  c o m p u t e r i z e d  p a y r o l l  s y s t e m ,  a l l  
D i s t r i c t s  m u s t  b e  s u r e  t o :  1 )  d e t e r m i n e ,  u p o n  h i r i n g  a n y  n e w  e m p l o y e e ,  i f  t h e  n e w  
e m p l o y e e  h a s  b e e n  p r e v i o u s l y  e m p l o y e d  b y  t h e  St a t e ,  a n d  2)  i f  s o ,  i m m e d i a t e l y  n o t i f y  
t h e  L D A F / O f f i c e  o f  So i l  &  W a t e r  C o n s e r v a t i o n  o r  M& F  Pa y r o l l  o f f i c e r  t o  e n s u r e  t h a t  
t h e  e m p l o y e e  i s  e n t e r e d  i n t o  t h e  p a y r o l l  s y s t e m  a s  a  n e w  h i r e .    
 
W i t h o u t  t h i s  i n t e r v e n t i o n ,  t h e  p a y r o l l  s y s t e m  D i s t r i c t s  s h a r e  w i t h  St a t e  G o v e r n m e n t  
e m p l o y e e s  w i l l  r e c o g n i z e  t h e  e m p l o y e e  a n d  a u t o m a t i c a l l y  c o n t i n u e  p r e v i o u s  l e a v e  
b a l a n c e s  a n d  e a r n i n g  r a t e s .  D i s t r i c t  e m p l o y e e s  a r e  n o t  St a t e  C i v i l  Se r v i c e  e m p l o y e e s  
a n d  a r e  t h e r e f o r e  n o t  p e r m i t t e d  t o  c a r r y  o v e r  a n y  l e a v e  f r o m  p r e v i o u s  St a t e  C i v i l  
s e r v i c e  e m p l o y m e n t  o r  s t a r t  a t  a  l e a v e  e a r n i n g  r a t e  h i g h e r  t h a n  t h a t  o f  a  n e w  d i s t r i c t  
e m p l o y e e .     

 
 
  3 .  E a r n i n g  R a t e  

     
   a .  E m p l o y e e  w i l l  e a r n  a n n u a l / s i c k  l e a v e  a s  l o n g  a s  a n n u a l  o r  s i c k  l e a v e  i s  

b e i n g  t a k e n .  
   
   b .    N o  l e a v e  i s  e a r n e d  w h e n  a n  e m p l o y e e  h a s  e x h a u s t e d  a l l  t y p e s  o f  l e a v e .  

  
   c .     N o  l e a v e  i s  e a r n e d  w h e n  a n  e m p l o y e e  i s  g r a n t e d  l e a v e  w i t h o u t  p a y .  
   

A l l  D i s t r i c t  B o a r d  a c t i o n s  r e g a r d i n g  Mi l i t a r y ,  C i v i l ,  E m e r g e n c y ,  a n d  Sp e c i a l  L e a v e ,  
L e a v e   o f  A b s e n c e  W i t h o u t  Pa y ,  a n d  W o r k e r ’ s  C o m p e n s a t i o n  s h a l l  b e  n o t e d  i n  t h e  
D i s t r i c t  B o a r d  m e e t i n g  m i n u t e s .  

   
 
 
 G .   F u n e r a l  L e a v e  

E m p l o y e e s  m a y  b e  g r a n t e d  a  m a x i m u m  o f  t w o  d a y s  p a i d  l e a v e  t o  a t t e n d  t h e  w a k e  
a n d / o r  f u n e r a l  r i t e s  f o r  t h e  f o l l o w i n g  r e l a t i v e s :  
 
Sp o u s e   Pa r e n t   B r o t h e r  
C h i l d    St e p -Pa r e n t  St e p -B r o t h e r  
St e p -C h i l d   Mo t h e r -I n -L a w  Si s t e r  
G r a n d c h i l d  F a t h e r -I n -L a w  St e p -Si s t e r  
G r a n d p a r e n t  
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P P M  2  
P a ge  8  
 
 
H. L e ga l  Ho l i d a y s  
             L e a v e  i s  n o t  c h a r ge d  f o r  a b s e n c e  o n  a  l e ga l  h o l i d a y . 

T h e  f o l l o w i n g a r e  l e ga l  h o l i d a y s :  
 
N e w  Y e a r ’ s  D a y ,  J a n u a r y  1  

   M a r t i n  L u t h e r  K i n g D a y ,  3 rd M o n d a y  i n  J a n u a r y  
  P r e s i d e n t ’ s  D a y ,  3 rd M o n d a y  i n  F e b r u a r y  
  M e m o r i a l  D a y ,  L a s t  M o n d a y  i n  M a y  
  I n d e p e n d e n c e  D a y ,  J u l y  4  
  L a b o r  D a y ,  f i r s t  M o n d a y  i n  S e p t e m b e r  
  C o l u m b u s  D a y ,  s e c o n d  M o n d a y  i n  O c t o b e r  
  V e t e r a n s  D a y ,  N o v e m b e r  1 1  
  T h a n k s gi v i n g D a y ,  f o u r t h  T h u r s d a y  i n  N o v e m b e r  
  C h r i s t m a s  D a y ,  D e c e m b e r  2 5  
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L O U I S I A N A  D E P A R T M E N T  O F  A G R I C U L T U R E  A N D  F O R E S T R Y  

 O f f i c e  o f  S o i l  a n d  W a t e r  C o n s e r v a t i o n  - S t a t e  C o m m i t t e e  
 
 
 P O L I C Y  A N D  P R O C E D U R E  M E M O R A N D U M  N U M B E R  3  

C O M P U T A T I O N  O F  A C C R U E D  A N N U A L  L E A V E  
 F O R  P R E P A R A T I O N  O F  E N D  O F  Y E A R  F I N A N C I A L  S T A T E M E N T  
 
 P P M  3  
 
R e v i s e d  D a t e :  J u l y  2 3 ,  2 0 0 1  
 
D i s t r i c t s  a r e  r e q u i r e d  a t  t h e  e n d  o f  t h e  f i s c a l  y e a r  t o  p r e p a r e  t h e  f i s c a l  e n d  o f  y e a r  
f i n a n c i a l  s t a t e m e n t .   T h e  f o l l o w i n g  p r o c e d u r e  w i l l  b e  u s e d  t o  c o m p u t e  a c c r u e d  a n n u a l  
l e a v e  f o r  t h e  p u r p o s e  o f  f i s c a l  e n d  o f  y e a r  f i n a n c i a l  r e p o r t i n g .  
 
I n  p r e p a r a t i o n  o f  e n d  o f  y e a r  f i n a n c i a l  s t a t e m e n t s  a c c r u e d  a n n u a l  l e a v e  w i l l  b e  
r e p o r t e d  u s i n g  t h e  l e s s e r  o f :   

• 3 0 0  h o u r s ,  o r   
• T h e  m a x i m u m  a m o u n t  t h e  d i s t r i c t  b o a r d  o f  s u p e r v i s o r s  h a s  

e s t a b l i s h e d  t h a t  a n  e m p l o y e e  m a y  b e  p a i d  u p o n  s e p a r a t i o n  o f  
s e r v i c e  f r o m  t h e  d i s t r i c t .  T h i s  p r o c e d u r e  w i l l  a c c u r a t e l y  r e f l e c t  t h e  
d i s t r i c t ’ s  f i n a n c i a l  o b l i g a t i o n  r e g a r d i n g  a n n u a l  l e a v e .  

 
T h e  f o l l o w i n g  e x a m p l e s  i l l u s t r a t e  t h i s  m e t h o d .  
 
E x a m p l e  1 .   A n  e m p l o y e e  e a r n s  $ 6 . 5 0  p e r  h o u r  a n d  h a s  3 7 5  h o u r s  a c c r u e d  a n n u a l  
l e a v e  a n d  4 0 0  h o u r s  o f  a c c r u e d  s i c k  l e a v e .   T h e  m a x i m u m  a m o u n t  t h e  e m p l o y e e  m a y  
b e  p a i d  u p o n  s e p a r a t i o n  o f  s e r v i c e  f r o m  t h e  d i s t r i c t  i s  3 0 0  h o u r s  f o r  u n u s e d  a n n u a l  
l e a v e ,  t h e  a m o u n t  a l l o w e d  b y  S t a t e  R e g u l a t i o n s .   P a y m e n t  f o r  a n n u a l  a c c r u e d  l e a v e  
f o r  t h i s  e m p l o y e e  w o u l d  b e  c o m p u t e d  a s  f o l l o w s :  
 

3 0 0  h o u r s  x  $ 6 . 5 0  p e r  h o u r  =  $ 1 , 9 5 0 . 0 0 .   3 0 0  h o u r s  i s  t h e  m a x i m u m  n u m b e r  o f  
h o u r s  t h e  e m p l o y e e  m a y  b e  p a i d  f o r  a n d  f o r  a n d  $ 6 . 5 0  i s  t h e  h o u r l y  r a t e  o f  
p a y .  
 

E x a m p l e  2 .   A n  e m p l o y e e  e a r n s  $ 6 . 5 0  p e r  h o u r  a n d  h a s  3 7 5  a c c r u e d  a n n u a l  l e a v e  
h o u r s  a n d  4 0 0  h o u r s  o f  a c c r u e d  s i c k  l e a v e .   T h e  d i s t r i c t  h a s  e s t a b l i s h e d  p o l i c y  t h a t  a n  
e m p l o y e e  m a y  b e  p a i d  o n l y  f o r  2 0 0  h o u r s  o f  a n n u a l  l e a v e  u p o n  s e p a r a t i o n  o f  s e r v i c e  
f r o m  t h e  d i s t r i c t .   P a y m e n t  f o r  a c c r u e d  l e a v e  f o r  t h i s  e m p l o y e e  w o u l d  b e  c o m p u t e d  a s  
f o l l o w s :  
 

2 0 0  h o u r  x  $ 6 . 5 0  p e r  h o u r  +  $ 1 , 3 0 0 . 0 0 .    2 0 0  h o u r s  i s  t h e  m a x i m u m  n u m b e r  o f  
h o u r s  t h e  d i s t r i c t  a l l o w s  a n  e m p l o y e e  t o  b e  p a i d  f o r  a n d  $ 6 . 5 0  i s  t h e  h o u r l y  
r a t e  p a i d  t h e  e m p l o y e e .  

 
A l t h o u g h  e m p l o y e e s  w i l l  s t i l l  e a r n  l e a v e  t o  t h e  m a x i m u m  a m o u n t  a l l o w e d  b y  t h e  
d i s t r i c t ,  t h e  a b o v e  n o t e d  p r o c e d u r e  w i l l  b e  u s e d  w h e n  c o m p u t i n g  a c c r u e d  l e a v e  o r  
f i n a n c i a l  r e p o r t i n g  p u r p o s e s .  
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LO U I SI A N A  D E P A R T M E N T  O F  A G R I C U LT U R E  A N D  F O R E ST R Y  
 O f f i c e  o f  So i l a n d  W a t e r  C o n s e r v a t i o n  - St a t e  C o m m i t t e e  
 
 P O LI C Y  A N D  P R O C E D U R E  M E M O R A N D U M  N U M B E R  4  
 A LLO W A B LE  E X P E N D I T U R E S 
 

P P M  4  
 
R E V I SE D :  J u n e  2 1 ,  2 0 0 4  
 
A ll f u n d s  r e c e i v e d  b y  So i l a n d  W a t e r  C o n s e r v a t i o n  D i s t r i c t s ,  r e g a r d le s s  o f  t h e  
s o u r c e ,  a r e  c o n s i d e r e d  p u b li c  f u n d s  a n d  a r e  g o v e r n e d  b y  t h e  s a m e  St a t e  La w s  a n d  
c o n s t i t u t i o n a l r e q u i r e m e n t s .   A ll St a t e  F u n d s  a llo c a t e d  t o  d i s t r i c t s  b y  t h e  Le g i s la t u r e  
f r o m  t h e  St a t e  g e n e r a l f u n d s  ( m o n e y  a llo c a t e d  a n n u a lly  t o  t h e  d i s t r i c t s  b y  t h e  St a t e  
C o m m i t t e e )  m u s t  b e  e x p e n d e d  i n  t h e  f i s c a l y e a r  f o r  w h i c h  t h e  le g i s la t u r e  
a p p r o p r i a t e d  t h e  f u n d s .  A ll o t h e r  f u n d s  r e c e i v e d  b y  d i s t r i c t s  a r e  c o n s i d e r e d  Se lf -
G e n e r a t e d ,  Sp e c i a l R e v e n u e ,  o r  O t h e r  f u n d s .   T h e  e x p e n d i t u r e  o f  t h e s e  f u n d s  i s  
g o v e r n e d  b y  t h e  s a m e  s t a t e  la w s  a n d  c o n s t i t u t i o n a l r e q u i r e m e n t s  a s  t h o s e  g o v e r n i n g  
s t a t e  g e n e r a l f u n d s  e x c e p t  Se lf -G e n e r a t e d ,  Sp e c i a l R e v e n u e ,  a n d  O t h e r  f u n d s  m a y  
b e  c a r r i e d  f o r w a r d  a n d  u s e d  i n  f u t u r e  f i s c a l y e a r s .  
 
I t  i s  t h e  p o li c y  o f  t h e  St a t e  So i l a n d  W a t e r  C o n s e r v a t i o n  C o m m i t t e e  t h a t  e f f e c t i v e  
J a n u a r y  1 ,  2 0 0 2 ,  Lo u i s i a n a  So i l a n d  W a t e r  C o n s e r v a t i o n  D i s t r i c t s  s h a ll n o t  u s e  
d i s t r i c t  f u n d s  t o  p a y  a n y  p o r t i o n  o f  a  r e t i r e d  s u p e r v i s o r ’ s  o r  h i s / h e r  s p o u s e ’ s  
p r e m i u m s  f o r  i n s u r a n c e  c o v e r a g e  u n d e r  t h e  Lo u i s i a n a  G r o u p  B e n e f i t s  P r o g r a m  o r  
a n y  o t h e r  i n s u r a n c e  p r o g r a m  i f  t h e  s u p e r v i s o r  r e t i r e s  a f t e r  D e c e m b e r  3 1 ,  2 0 0 1 .   
A f t e r  J a n u a r y  1 ,  2 0 0 2 ,  n e w ly  r e t i r i n g  s u p e r v i s o r s  a n d  t h e i r  s p o u s e s  m a y  c o n t i n u e  t o  
p a r t i c i p a t e  i n  t h e  p r o g r a m  a t  n o  c o s t  t o  t h e  d i s t r i c t .   A t  t h e  d i s c r e t i o n  o f  t h e  b o a r d ,  
d i s t r i c t s  m a y  c o n t i n u e  t o  p a y  a  p o r t i o n  o f  a  r e t i r e d  s u p e r v i s o r ’ s  o r  s u r v i v i n g  
s p o u s e ’ s  h e a lt h  i n s u r a n c e  p r e m i u m s  p r o v i d e d  t h e y  w e r e  d o i n g  s o  p r i o r  t o  J a n u a r y  
1 ,  2 0 0 2 .    
 
I t  i s  a ls o  t h e  p o li c y  o f  t h e  St a t e  So i l &  W a t e r  C o n s e r v a t i o n  C o m m i t t e e  t h a t  e f f e c t i v e  
J u n e  2 1 ,  2 0 0 4 ,  Lo u i s i a n a  So i l &  W a t e r  C o n s e r v a t i o n  D i s t r i c t s  s h a ll n o t  u s e  d i s t r i c t  
f u n d s  t o  p a y  a n y  p o r t i o n  o f  a n  a c t i v e  d i s t r i c t  s u p e r v i s o r s  p r e m i u m  f o r  i n s u r a n c e  
c o v e r a g e  u n d e r  t h e  Lo u i s i a n a  St a t e  G r o u p  B e n e f i t s  h e a lt h  i n s u r a n c e  p r o g r a m .   
P a r t i c i p a t i n g  a c t i v e  d i s t r i c t  s u p e r v i s o r s  s h a ll b e  i n d i v i d u a lly  r e s p o n s i b le  f o r  1 0 0 %  
o f  t h e  p r e m i u m .    
 
A ll So i l a n d  W a t e r  C o n s e r v a t i o n  d i s t r i c t s  s h a ll c o m p ly  w i t h  t h e s e  p o li c i e s .  
 
   I .   A LLO W A B LE  E X P E N SE S  
 

 l.  P e r s o n n e l Se r v i c e s  - s a la r i e s ,  p e r  d i e m ,  F I C A ,  r e t i r e m e n t ,  e m p lo y e e  
i n s u r a n c e  a n d  e t c .  

 2 .  T r a v e l f o r  B o a r d  M e m b e r s  a n d  d i s t r i c t  e m p lo y e e s .  
 3 .  O p e r a t i n g  E x p e n s e s  - a d v e r t i s i n g ,  v e h i c le  e x p e n s e s ,  d u e s  a n d   

s u b s c r i p t i o n s ,  i n s u r a n c e ,  le g a l a n d  p r o f e s s i o n a l f e e s ,  p o s t a g e ,   
r e n t a ls / le a s e s ,  t e le p h o n e / u t i li t i e s ,  c o n t r i b u t i o n s  f o r   
s p e c i a l p r o j e c t s  a n d  e t c .  

 4 .  Su p p li e s - f i e ld  a n d  o f f i c e  s u p p li e s ,  m a i n t e n a n c e  a n d  r e p a i r s ,   
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PPM 4 
Pa g e 2  
 
   5. D is tr ic t n ew s l etter s  w h ic h  ma y  c on ta in  p r iv a te,  c ommer c ia l ,  n on -

g r a tu itou s  a r tic l es  a n d a dv er tis emen ts ,  etc . 
 6 . Ma c h in er y  a n d E q u ip men t - a c q u is ition s  or  r en ta l . 
 7 . Con s er v a tion  es s a y ,  4-H ,  F F A  a n d Con tes t a n d A w a r ds  Pr og r a ms . 
 8 . E x p en s es  f or  s u p er v is or s  to a tten d r eg ion a l  a n d n a tion a l  N A CD  

meetin g s . 
 9 . E x p en s es  f or  s u p er v is or s  a n d a p p r ov ed dis tr ic t p er s on n el  to a tten d 

L A CD  meetin g s . 
   

 
 I I .  A L L O W A B L E  E X PE N D I TU R E S  U N D E R  S PE CI A L  CO N D I TI O N S  
 

  l . B a n q u ets ,  din n er s  a n d s p ec ia l  ev en ts    
 

To q u a l if y  a s  a n  a l l ow a b l e ex p en ditu r e s u c h  f u n c tion s  mu s t b e b en ef ic ia l  
to th e dis tr ic t c on s er v a tion  p r og r a ms .  Th es e f u n c tion s  s h ou l d r es u l t in  
in c r ea s ed imp l emen ta tion  of  c on s er v a tion  p r a c tic es  in  th e dis tr ic t,  
in c r ea s ed a w a r en es s  of  dis tr ic t c on s er v a tion  ef f or ts  or  b e dir ec ted a t 
g a in in g  in c r ea s ed l oc a l  s u p p or t f or  th e dis tr ic t p r og r a m.  Th e dis tr ic t 
mu s t,  in  th e min u tes  of  its  b oa r d meetin g ,  j u s tif y  s p en din g  p u b l ic  f u n ds  
f or  s u c h  f u n c tion s  b y  ex p l a in in g  h ow  it w il l  b en ef it a n d p r omote 
c on s er v a tion  r el a ted a c tiv ities  in  th e dis tr ic t.  Th e dis tr ic t mu s t in c l u de a  
c omp l ete r ec or d of  a tten da n c e a l on g  w ith  f in a n c ia l  r ec or ds  r el a ted to 
ea c h  s u c h  b a n q u et,  din n er  or  s p ec ia l  ev en t. Th e c os t of  mea l s  s h a l l  n ot 
ex c eed th e r a tes  ou tl in ed in  PPM N o. 5 w ith ou t p r ior  a p p r ov a l  f r om th e 
s ta te S oil  &  W a ter  Con s er v a tion  Committee. 

 
 2 . Mea l s  

 
D is tr ic t s u p er v is or s  a n d emp l oy ees  ma y  b e r eimb u r s ed f or  mea l s  w h en  
( l )  of f ic ia l l y  r ep r es en tin g  th e dis tr ic t ou ts ide th eir  ow n  dis tr ic t a n d 
ov er n ig h t tr a v el  is  r eq u ir ed a n d oth er  s ta te tr a v el  r eg u l a tion s  a s  ou tl in ed 
in  PPM N o. 5 a r e met;  ( 2 )  a  mea l  is  in c l u ded in  th e r eg is tr a tion  f ee of  a  
meetin g ;  a n d ( 3 )  s p ec ia l  meetin g s  a r e h el d f or  w h ic h  s u p er v is or s ’  a n d 
emp l oy ees ’  mea l s  a r e a p p r ov ed in  a dv a n c e b y  th e B oa r d of  S u p er v is or s .  
Mea l s  f or  n on -S W CD  p er s on s  ma y  b e r eimb u r s ed on l y  if  th a t p er s on  is  
s er v in g  in  a n  of f ic ia l  c a p a c ity  f or  th e dis tr ic t a n d is  n oted in  th e dis tr ic t 
min u tes . A l l  oth er  tr a v el  c r iter ia  mu s t b e met to q u a l if y  f or  
r eimb u r s emen t.  R eg u l a r  mon th l y  meetin g s  do n ot q u a l if y  f or  mea l  
p a y men ts  a n d th os e ex p en s es  mu s t b e b or n e b y  th e in div idu a l  a tten din g  
th e meetin g . 

 
 3 . Tr a v el  a n d Meetin g  E x p en s es  f or  N on -S W CD  Per s on s  

 
Tr a v el  r eimb u r s emen ts  c a n  on l y  b e ma de to memb er s  of  dis tr ic t b oa r ds ,  
a u th or iz ed a dv is or s  a n d c on s u l ta n ts  w or k in g  f or  dis tr ic t b oa r ds ,  a n d 
oth er  p er s on s  p er f or min g  of f ic ia l  s ta te b u s in es s  w h o h a v e p r ior  a p p r ov a l  
of  th e B oa r d of  S u p er v is or s .  S p ou s es  of  dis tr ic t b oa r d memb er s  a r e 
el ig ib l e to b e r eimb u r s ed f or  meetin g  a n d tr a v el  ex p en s es  on l y  if  th ey  a r e 
p er f or min g  of f ic ia l  dis tr ic t b u s in es s  a n d w ith  p r ior  a p p r ov a l  of  th e S ta te 
S oil  a n d W a ter  Con s er v a tion  Committee.  R eimb u r s emen t of  tr a v el  
ex p en s es  to oth er  l oc a l ,  s ta te a n d f eder a l  a g en c y  s ta f f  memb er s  b y  th e 
dis tr ic t is  n ot g en er a l l y  a l l ow ed.  O u t-of -s ta te tr a v el  r eimb u r s emen ts  a r e 
ty p ic a l l y  r es tr ic ted to meetin g s  h el d b y  N a tion a l  A s s oc ia tion  of  
Con s er v a tion  D is tr ic ts  ( N A CD ) .  To b e r eimb u r s ed f or  ou t of  s ta te 
tr a v el ,  s u p er v is or s  a n d dis tr ic t emp l oy ees  mu s t h a v e p r ior  a p p r ov a l  to 
tr a v el  ou t of  s ta te f r om th e s ta te S oil  a n d W a ter  Con s er v a tion  
Committee. 
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P P M  4  
P a g e  3  
 
4 . A w a r d s ,  c o n t e s t  a n d  d o o r  p r i z e s   
 

L e g i t i m a t e  c o n t e s t s  f o r  c o n s e r v a t i o n  r e l a t e d  a c t i v i t i e s  m u s t  b e  p r o p e r l y  
d o c u m e n t e d  i n  t h e  d i s t r i c t ' s  m i n u t e s .  D i s c r e t i o n  s h o u l d  b e  e x e r c i s e d  i n  
m a k i n g  t h e s e  e x p e n d i t u r e s  w i t h  r e g a r d  t o  c o s t  a n d  c o n s e r v a t i o n  r e l a t e d  
b e n e f i t s . P r i o r  a p p r o v a l  b y  t h e  B o a r d  o f  S u p e r v i s o r s  m u s t  b e  o b t a i n e d . 

 
 
5 . N A C D  R e g i o n a l  a n d  N a t i o n a l  M e e t i n g s  
 

N A C D  m e e t i n g s  a r e  c o n d u c t e d  f o r  t h e  b e n e f i t  o f  d i s t r i c t  s u p e r v i s o r s  a n d  
t h e r e f o r e ,  o n l y  u n d e r  s p e c i a l  c i r c u m s t a n c e s  s h a l l  a n y o n e  b u t  a  
s u p e r v i s o r  q u a l i f y  f o r  r e i m b u r s e m e n t  f o r  a t t e n d i n g  t h e s e  m e e t i n g s ,  a n d  
o n l y  t o  t h e  l i m i t  p r e s c r i b e d  b y  s t a t e  t r a v e l  r e g u l a t i o n s .  R e i m b u r s e m e n t  
s h a l l  b e  l i m i t e d  t o  t w o  s u p e r v i s o r s  a t t e n d i n g  t h e  n a t i o n a l  m e e t i n g  e x c e p t  
w h e n  a d d i t i o n a l  s u p e r v i s o r s  a r e  a u t h o r i z e d  t o  a t t e n d  b y  t h e  S t a t e  
C o m m i t t e e .  T h e r e  a r e  n o  r e s t r i c t i o n s  o n  t h e  n u m b e r  o f  s u p e r v i s o r s  t h a t  
t h e  d i s t r i c t  m a y  a u t h o r i z e  t o  a t t e n d  N A C D  r e g i o n a l  m e e t i n g s .   
S o i l  a n d  W a t e r  C o n s e r v a t i o n  D i s t r i c t s  h a v e  t h e  a u t h o r i t y  t o  r e i m b u r s e  
t h e i r  d i s t r i c t  e m p l o y e e s  t o  a t t e n d  N a t i o n a l  a n d  R e g i o n a l  N A C D  
m e e t i n g s ,  p r o v i d e d  t h e  e m p l o y e e  i s  a n  a c t i v e  o f f i c e r ,  d i r e c t o r  o r  s t a n d i n g  
c o m m i t t e e  m e m b e r  o f  t h e  L o u i s i a n a  A s s o c i a t i o n  o f  C o n s e r v a t i o n  D i s t r i c t  
E m p l o y e e s  a n d  t h a t  a t  l e a s t  o n e  s u p e r v i s o r  f r o m  t h e  e m p l o y e e ’ s  d i s t r i c t  
b o a r d  i s  a l s o  a t t e n d i n g  t h e  N A C D  m e e t i n g . 

 
T o  b e  r e i m b u r s e d  f o r  o u t  o f  s t a t e  t r a v e l ,  s u p e r v i s o r s  a n d  d i s t r i c t  
e m p l o y e e s  m u s t  h a v e  p r i o r  a p p r o v a l  f r o m  t h e  S t a t e  S o i l  a n d  W a t e r  
C o n s e r v a t i o n  C o m m i t t e e .  

 
   
I I I .   U N A L L O W A B L E  E X P E N D I T U R E S  
 

A n y  e x p e n d i t u r e  t h a t  d o e s  n o t  p r o v i d e  a  b e n e f i t  t o  s o i l  a n d  w a t e r  c o n s e r v a t i o n  
d i s t r i c t  p r o g r a m s  s u c h  a s  t h e  e x a m p l e s  l i s t e d  b e l o w . 

 
   l . F l o w e r s  
   2 . G i f t s  
   3 . C h u r c h  d o n a t i o n s  
 4 .      S p o r t s  t e a m  s p o n s o r s h i p s  
   5 . E n t e r t a i n m e n t  
  6 . P a r t i e s  
   7 . U n e a r n e d  c o m p e n s a t i o n  t o  d i s t r i c t  e m p l o y e e s  
   8 . P o l i t i c a l  a c t i v i t i e s  
   9 . A l c o h o l i c  b e v e r a g e s  
  1 0 . P u b l i c a t i o n s  w i t h  g r a t u i t o u s  a n d / o r  p o l i t i c a l l y  o r i e n t e d  

a d v e r t i s e m e n t s  
 1 1 . C a s h  d o n a t i o n s  t o  i n d i v i d u a l s  
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L O U I S I A N A  D E P A R T M E N T  O F  A G R I C U L T U R E  A N D  F O R E S T R Y  
O f f i c e  o f  S o i l  a n d  W a t e r  C o n s e r v a t i o n  - S t a t e  C o m m i t t e e  

 
P O L I C Y  A N D  P R O C E D U R E  M E M O R A N D U M  N U M B E R  5  
R E I M B U R S E M E N T  F O R  T R A V E L  A N D  S U B S I S T E N C E  

 
P P M  5  

 
R E V I S E D :     J u l y  1 , 2 0 0 7 
 
A .  T r a n s p o r t a t i o n  - F o r  t h e  p u r p o s e  o f  r e i m b u r s e m e n t , t h e  f o l l o w i n g   

r e g u l a t i o n s  a r e  p r e s c r i b e d :  
 

l .  A  m i l e a g e  a l l o w a n c e  s h a l l  b e  a u t h o r i z e d  f o r  d i s t r i c t  s u p e r v i s o r s  a n d  e m p l o y e e s  u s i n g  
p e r s o n a l l y -o w n e d  v e h i c l e s  w h i l e  c o n d u c t i n g  o f f i c i a l  d i s t r i c t  b u s i n e s s .   M i l e a g e  s h a l l  b e  
r e i m b u r s a b l e  a t  t h e  r a t e  o f  44 c e n t s  p e r  m i l e .   M i l e a g e  w i l l  b e  c o m p u t e d  o n  t h e  m o s t  
d i r e c t  a n d  u s u a l l y  t r a v e l e d  r o u t e .  O d o m e t e r  r e a d i n g s  f r o m  t h e  p o i n t  o f  o r i g i n  t o  t h e  
p o i n t  o f  r e t u r n  a r e  r e q u i r e d  u n l e s s  u s i n g  a  w e b s i t e  m i l e a g e  c a l c u l a t o r  o r  s o f t w a r e  
p a c k a g e  f o r  c a l c u l a t i n g  m i l e a g e  s u c h  a s  T r i p m a k e r , M a p q u e s t , e t c , t o  c o m p u t e  
m i l e a g e .  I f  u s i n g  s u c h  a  w e b  b a s e d  m i l e a g e  c a l c u l a t o r , t h e  p a g e  i n d i c a t i n g  t h e  
r e i m b u r s a b l e  m i l e a g e  m u s t  b e  p r i n t e d  a n d  a t t a c h e d  t o  t h e  s u p e r v i s o r ’ s  o r  e m p l o y e e ’ s  
t r a v e l  e x p e n s e  f o r m .   I f  u s i n g  o d o m e t e r  r e a d i n g s , r e i m b u r s e m e n t  w i l l  b e  f o r  a c t u a l  
m i l e s  d r i v e n .   W h e n  t w o  o r  m o r e  p e r s o n s  t r a v e l  i n  t h e  s a m e  p e r s o n a l l y -o w n e d  v e h i c l e , 
o n l y  o n e  c h a r g e  w i l l  b e  a l l o w e d  f o r  m i l e a g e .   T h e  t r a v e l e r  s h a l l  b e  r e q u i r e d  t o  p a y  a l l  
o p e r a t i n g  e x p e n s e s  o f  t h e  v e h i c l e  s u c h  a s , b u t  n o t  l i m i t e d  t o , f u e l , r e p a i r s , r e p l a c e m e n t  
p a r t s  a n d  i n s u r a n c e .  

 
2 .  T h e  c o s t  o f  p u b l i c  g r o u n d  t r a n s p o r t a t i o n  s u c h  a s  b u s e s , s u b w a y s , a i r p o r t  s h u t t l e s , a n d  

t a x i s  a r e  r e i m b u r s a b l e  w h e n  t h e  e x p e n s e s  a r e  i n c u r r e d  a s  p a r t  o f  a p p r o v e d  s t a t e  t r a v e l .   
E a c h  t r a n s a c t i o n  r e q u i r e s  a  r e c e i p t .  

 
W r i t t e n  a p p r o v a l  o f  t h e  O f f i c e  o f  S o i l  a n d  W a t e r  C o n s e r v a t i o n  p r i o r  t o  d e p a r t u r e  i s  
r e q u i r e d  f o r  t h e  r e n t a l  o f  v e h i c l e s .   S u c h  a p p r o v a l  m a y  b e  g i v e n  w h e n  i t  i s  s h o w n  t h a t  
v e h i c l e  r e n t a l  i s  t h e  o n l y , o r  m o s t  e c o n o m i c a l  m e a n s  b y  w h i c h  t h e  p u r p o s e s  o f  t h e  t r i p  
c a n  b e  a c c o m p l i s h e d .   O n l y  t h e  c o s t  o f  t h e  r e n t a l  o f  a  c o m p a c t  m o d e l  i s  r e i m b u r s a b l e , 
u n l e s s  1 )  n o n -a v a i l a b i l i t y  i s  d o c u m e n t e d , 2 )  t h e  v e h i c l e  w i l l  b e  u s e d  t o  t r a n s p o r t  m o r e  
t h a n  t w o  p e r s o n s  o r  3 )  t h e  c o s t  o f  a  l a r g e r  v e h i c l e  i s  n o  m o r e  t h a n  t h e  r e n t a l  r a t e  f o r  a  
c o m p a c t .   P e r s o n a l  a c c i d e n t  i n s u r a n c e  w h e n  r e n t i n g  a  v e h i c l e  i s  n o t  r e i m b u r s a b l e .   
E m p l o y e e s  a r e  c o v e r e d  u n d e r  w o r k m e n ’ s  c o m p e n s a t i o n  w h i l e  o n  o f f i c i a l  s t a t e  b u s i n e s s .   
A n y  p e r s o n a l  m i l e a g e  o n  r e n t a l  d a y s  o n  a  v e h i c l e  r e n t e d  f o r  o f f i c i a l  s t a t e  b u s i n e s s  i s  n o t  
r e i m b u r s a b l e  a n d  s h a l l  b e  d e d u c t e d .  
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P P M  5  
P a g e  2  
 
  
 
 B .  L o d g i n g  a n d  M e a l s  - F o r  t h e  p u r p o s e  o f  r e i m b u r s e m e n t ,  t h e  f o l l o w i n g   

 r a t e s  w i l l  a p p l y .  
 

 1.  M e a l s  o n l y  ( i n c l u d i n g  t i p s ) - D i s t r i c t  s u p e r v i s o r s  a n d  e m p l o y e e s   
 m a y  b e  a l l o w e d  u p  t o  t h e  f o l l o w i n g  a m o u n t s  f o r  m e a l s :  

 
  I n -S t a t e       O u t -o f -S t a t e    

                 ( i n c l .  N e w  O r l e a n s ) 
    

  B r e a k f a s t  $ 7 . 00           $ 8 . 00       
  L u n c h   $10. 00  $12 . 00      
  D i n n e r         $l 4 . 00  $l 7 . 00       

  $3 1. 00  $3 7 . 00      
  

R e c e i p t s  a r e  n o t  r e q u i r e d  f o r  r o u t i n e  m e a l s  w i t h i n  t h e s e  a l l o w a n c e s .   N u m b e r  o f  
m e a l s  c l a i m e d  m u s t  b e  s h o w n  o n  t r a v e l  v o u c h e r .  

 
 2 .  D i s t r i c t  s u p e r v i s o r s  a n d  e m p l o y e e s  m a y  b e  r e i m b u r s e d  f o r  m e a l s   

 a c c o r d i n g  t o  t h e  f o l l o w i n g  s c h e d u l e :  
  

 B r e a k f a s t  - W h e n  t r a v e l  b e g i n s  o n  o r  b e f o r e  6  a . m .  o n  t h e  f i r s t   
 d a y  o f  t r a v e l ,  o r  e x t e n d s  b e y o n d  9  a . m .  o n  t h e  l a s t  d a y  o f    
 t r a v e l ,  a n d  f o r  a n y  i n t e r v e n i n g  d a y s .  

 
 L u n c h  - W h e n  t r a v e l  b e g i n s  o n  o r  b e f o r e  l 0 a . m .  o n  t h e  f i r s t  d a y   
 o f  t r a v e l ,  o r  e x t e n d s  b e y o n d  2  p . m .  o n  t h e  l a s t  d a y  o f  t r a v e l ,   
 a n d  f o r  a n y  i n t e r v e n i n g  d a y s .  

 
D i n n e r  - W h e n  t r a v e l  b e g i n s  o n  o r  b e f o r e  4  p . m .  o n  t h e  f i r s t  d a y  o f  t r a v e l ,  o r  
e x t e n d s  b e y o n d  8  p . m .  o n  t h e  l a s t  d a y  o f  t r a v e l ,  a n d  f o r  a n y  i n t e r v e n i n g  d a y s .  

 
                3 .  L o d g i n g  o n l y  - d i s t r i c t  s u p e r v i s o r s  a n d  e m p l o y e e s  m a y  b e  r e i m b u r s e d  a c t u a l  

e x p e n s e s  f o r  l o d g i n g ,  p l u s  t a x ,  r e c e i p t s  r e q u i r e d ,  n o t  t o  e x c e e d :  
 

  $6 0 I n -S t a t e  ( e x c e p t  a s  l i s t e d ) 
  $7 0 S h r e v e p o r t -B o s s i e r  C i t y  
  $7 1 L a k e  C h a r l e s  
  $9 4  B a t o n  R o u g e  ( 7 / 1 – 3 / 3 1);   $8 0 ( 4 / 1 – 6 / 3 0) 
  $7 0 C o v i n g t o n / S l i d e l l  ( 4 / 1 – 8 / 3 1);  $9 5  ( 9 / 1 – 3 / 3 1) 
  $7 8  L a f a y e t t e  ( 3 / 3 0 – 9 / 3 0);   $6 0 ( 10/ 1 – 3 / 2 9 ) 
  $110 N e w  O r l e a n s  ( 6 / 1 – 9 / 3 0);  $14 0 ( 10/ 1 – 5 / 3 1) 
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PPM 5 
Pa g e 3  
 

 4 . C o n f er en c e L o d g i n g  - T r a v el er s  m a y  b e r ei m b u r s ed  ex p en s es  f o r  c o n f er en c e h o t el  
l o d g i n g  p er  t h e f o l l o w i n g  r a t es ,  i f  t h e r es er v a t i o n s  a r e m a d e a t  t h e a c t u a l  c o n f er en c e 
h o t el .  I n  t h e ev en t  t h e d es i g n a t ed  c o n f er en c e h o t el ( s )  h a v e n o  r o o m  a v a i l a b i l i t y ,  a  
D ep a r t m en t  H ea d  m a y  a p p r o v e t o  p a y  a c t u a l  h o t el  c o s t  n o t  t o  ex c eed  t h e c o n f er en c e 
l o d g i n g  r a t es  f o r  o t h er  h o t el s  l o c a t ed  n ea r  t h e c o n f er en c e h o t el . 

 
  $7 0  I n -S t a t e ( ex c ep t  a s  l i s t ed )  
  $8 0  S h r ev ep o r t -B o s s i er  C i t y  
  $1 0 4  B a t o n  R o u g e ( 7 / 1  - 3 / 3 1 ) ;    $9 0  ( 4 / 1  – 6 / 3 0 )  

 $1 2 0  N ew  O r l ea n s ,  s t a t e s p o n s o r ed  c o n f .;  $1 50  ( 1 0 / 1  – 5/ 3 1 )  
    $1 4 0  N ew  O r l ea n s ,  n o n -s t a t e s p o n s o r ed  c o n f .;  $1 7 0  ( 1 0 / 1  – 5/ 3 1 )  
 

R ec ei p t s  f r o m  b o n a  f i d e h o t el s  o r  m o t el s  f o r  l o d g i n g  s h a l l  b e s u b m i t t ed  a n d  a t t a c h ed  t o  
t h e t r a v el  v o u c h er . 

 
I n  a l l  c a s es  w h er e l o d g i n g  ex p en s es  a r e i n c u r r ed ,  t h e t r a v el er  s h a l l  u t i l i z e t h e m o s t  
ec o n o m i c a l  r o o m s  a v a i l a b l e,  c o n s i d er i n g  s u c h  f a c t o r s  a s  t h e a v a i l a b i l i t y  a n d  c o s t  o f  
t r a n s p o r t a t i o n  t o  t h e s i t e w h er e d i s t r i c t  b u s i n es s  w i l l  b e c o n d u c t ed  a n d  t h e a v a i l a b i l i t y  
o f  s p ec i a l  d i s c o u n t  r a t es .*T h e i n c l u s i o n  o f  s u b u r b s  o f  t h es e c i t i es  s h a l l  b e d et er m i n ed  
b y  t h e d ep a r t m en t  h ea d  o n  a  c a s e-b y -c a s e b a s i s . 
a . W h en ev er  p o s s i b l e,  t r a v el er s  s h a l l  r eq u es t  a n d  m a k e u s e o f  s p ec i a l  d i s c o u n t  r a t es  

f o r  l o d g i n g . 
 

b . R eq u es t s  f o r  r ei m b u r s em en t  f o r  l o d g i n g  t h a t  r ef l ec t  a b o v e-a v er a g e c h a r g es  w i l l  
b e s u b j ec t  t o  s u b s eq u en t  r ev i ew  a n d  j u s t i f i c a t i o n . 

 
 c . T r a v el er s  s h a r i n g  h o t el / m o t el  a c c o m m o d a t i o n s  m u s t  r eg i s t er  a n d  p r o v i d e a  b o n a  

f i d e r ec ei p t  f o r  i n d i v i d u a l  c o s t s  i n c u r r ed . 
 
C . T r a v el  V o u c h er s  - F o r  t h e p u r p o s e o f  r ei m b u r s em en t ,  t h e f o l l o w i n g   

i n s t r u c t i o n s  f o r  p r ep a r i n g  t r a v el  v o u c h er s  s h a l l  a p p l y . 
 

l . C o m p l et ed  t r a v el  v o u c h er s  m u s t  b e o n  f i l e i n  t h e d i s t r i c t  o f f i c e. 
 

2 . E a c h  t r a v el  v o u c h er  m u s t  b e s i g n ed  b y  t h e p a y ee a n d  b e c o -s i g n ed   
b y  t h e c h a i r m a n ,  v i c e c h a i r m a n  o r  s ec r et a r y -t r ea s u r er . 

 
3 . R eq u es t s  t o  r ei m b u r s e s u p er v i s o r s  o r  em p l o y ees  f o r  r eg i s t r a t i o n   

f ees ,  h o t el  a c c o m m o d a t i o n s  o r  a n y  c h a r g es  o t h er  t h a n  m ea l s  m u s t   
b e a c c o m p a n i ed  b y  r ec ei p t s .  S a i d  r ec ei p t s  m u s t  b e a t t a c h ed  t o   
t h e t r a v el  v o u c h er s  a n d  r em a i n  o n  f i l e i n  t h e d i s t r i c t  o f f i c e. 

 
4 . I n  c a s es  w h er e m ea l s  a r e c l a i m ed ,  t h e t r a v el  v o u c h er  m u s t    

r ef l ec t  t h e t i m e t h e s u p er v i s o r  o r  em p l o y ee b eg a n  t r a v el  a n d   
t h e t i m e h e o r  s h e c o m p l et ed  t r a v el .  Mea l s  w i l l  b e r ei m b u r s ed   
o n l y  w h en  o v er n i g h t  t r a v el  o c c u r s . 

 
 5. A L L  o u t -o f -s t a t e t r a v el  m u s t  h a v e p r i o r  a p p r o v a l  f r o m  t h e S t a t e S o i l  &  W a t er  

C o n s er v a t i o n  C o m m i t t ee. U p o n  r ec ei v i n g  a p p r o v a l  f o r  o u t -o f -s t a t e t r a v el ,  d i s t r i c t  
s u p er v i s o r s  m u s t  r ef er  t o  a  c u r r en t  c o p y  o f  t h e L o u i s i a n a  S t a t e T r a v el  G u i d e f o r  
a p p l i c a b l e o u t -o f -s t a t e r a t es .  T h e T r a v el  G u i d e i s  a v a i l a b l e o n l i n e a t  
w w w .d o a .l o u i s i a n a .g o v / o s p / t r a v el .  A n y  a d d i t i o n a l  g u i d a n c e n ec es s a r y  w i l l  b e p r o v i d ed  
b y  t h e O f f i c e o f  S o i l  &  W a t er  C o n s er v a t i o n .  
 

D . I n d i v i d u a l  d i s t r i c t  b o a r d s  h a v e t h e a u t h o r i t y  t o  es t a b l i s h  t h ei r  o w n  r es p ec t i v e t r a v el  p o l i c i es  
p r o v i d ed  t h ey  d o  n o t  ex c eed  t h e m a x i m u m  t r a v el  r ei m b u r s em en t  o r  t r a v el  p o l i c y  l i m i t a t i o n s  
es t a b l i s h ed  b y  t h e S t a t e S o i l  &  W a t er  C o n s er v a t i o n  C o m m i t t ee. 
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L O U I S I A N A  D E P A R T M E N T  O F  A G R I C U L T U R E  A N D  F O R E S T R Y  
O f f i c e  o f  S o i l  a n d  W a t e r  C o n s e r v a t i o n  - S t a t e  C o m m i t t e e  

 
 

P O L I C Y  A N D  P R O C E D U R E  M E M O R A N D U M  N U M B E R  6  
P E R S O N S  A U T H O R I Z E D  T O  S I G N  D I S T R I C T  C H E C K S  

 
P P M  6  

 
 
E F F E C T I V E  D A T E :  J u l y  2 4 , 2 0 0 1  
 
 
I t  s h a l l  b e  t h e  p o l i c y  o f  t h e  S t a t e  S o i l  a n d  W a t e r  C o n s e r v a t i o n  C o m m i t t e e  t h a t  t w o  o r  m o r e  
d i s t r i c t  s u p e r v i s o r s  b e  d e s i g n a t e d  a s  d u l y  a u t h o r i z e d  o f f i c i a l  c h e c k  s i g n e r s .   T h e s e  b o a r d  m e m b e r s  
n e e d  n o t  b e  o f f i c e r s  o f  t h e  b o a r d .  
 
I n  c a s e s  w h e r e  s e c u r i n g  t h e  s i g n a t u r e  o f  t w o  s u p e r v i s o r s  i s  a  h a r d s h i p , i t  s h a l l  b e  p e r m i s s i b l e  t o  
h a v e  t h e  s i g n a t u r e  o f  o n l y  o n e  s u p e r v i s o r  o n  t h e  d i s t r i c t  c h e c k , a n d  t h e  s i g n a t u r e  o f  t h e  d i s t r i c t  
s e c r e t a r y .  
 
A l l  S u p e r v i s o r s  a u t h o r i z e d  t o  s i g n  c h e c k s , a n d  t h e  d i s t r i c t  s e c r e t a r y , m u s t  b e  b o n d e d .   
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L O U I S I A N A  D EP A R T M EN T  O F  A G R I C U L T U R E A N D  F O R ES T R Y  
O f f i c e  o f  S o i l  a n d  W a t e r  C o n s e r v a t i o n  - S t a t e  C o m m i t t e e  

 
 

P O L I C Y  A N D  P R O C ED U R E M EM O R A N D U M  N U M B ER  7 
P U R C H A S I N G  R EG U L A T I O N S  A N D  B I D  L A W S  

 
P P M  7 

 
R EV I S ED :  J u l y  1,  2 0 0 7 
 
 
T h e  f o l l o w i n g  i s  a  s u m m a r y  o f  t h e  r u l e s  a n d  r e g u l a t i o n s  t h a t  s h a l l  b e  f o l l o w e d  i n  m a k i n g  
p u r c h a s e s . 
 
l . P u r c h a s e s  f o r  $ 1, 0 0 0  o r  l e s s  r e q u i r e  n o  c o m p e t i t i v e  b i d d i n g . 
 
2 . P u r c h a s e s  o v e r  $ 1, 0 0 0  u p  t o  a n d  i n c l u d i n g  $ 5 , 0 0 0  s h a l l  b e  a w a r d e d  o n  t h e  b a s i s  o f  t h e  l o w e s t  

r e s p o n s i v e  p r i c e  q u o t a t i o n  w h i c h  m a y  b e  s o l i c i t e d  b y  t e l e p h o n e ,  f a c s i m i l e ,  o r  o t h e r  m e a n s ,  t o  
a t  l e a s t  t h r e e  ( 3 )  b o n a  f i d e ,  q u a l i f i e d  v e n d o r s . W h e n e v e r  p o s s i b l e ,  a t  l e a s t  o n e  ( 1)  o f  t h e  b o n a  
f i d e ,  q u a l i f i e d  v e n d o r s  s h a l l  b e  a  c e r t i f i e d  s m a l l  a n d  e m e r g i n g  b u s i n e s s  o r  c e r t i f i e d  s m a l l  
e n t r e p r e n e u r s h i p .  

 
3 . P u r c h a s e s  o v e r  $ 5 , 0 0 0  u p  t o  a n d  i n c l u d i n g  $ 2 5 , 0 0 0  s h a l l  b e  a w a r d e d  o n  t h e  b a s i s  o f  t h e  l o w e s t  

r e s p o n s i v e  p r i c e  q u o t a t i o n  r e c e i v e d  p u r s u a n t  t o  e i t h e r  f a c s i m i l e  o r  w r i t t e n  s o l i c i t a t i o n  t o  a t  
l e a s t  f i v e  ( 5 )  b o n a  f i d e ,  q u a l i f i e d  v e n d o r s . W h e n e v e r  p o s s i b l e ,  a t  l e a s t  t w o  ( 2 )  o f  t h e  b o n a  f i d e ,  
q u a l i f i e d  b i d d e r s  s h a l l  b e  c e r t i f i e d  s m a l l  a n d  e m e r g i n g  b u s i n e s s e s  o r  c e r t i f i e d  s m a l l  
e n t r e p r e n e u r s h i p s . A  m i n i m u m  o f  t h r e e  ( 3 )  w o r k i n g  d a y s  s h a l l  b e  a l l o w e d  f o r  r e c e i p t  o f  
q u o t a t i o n s .   

 
 A l l  w r i t t e n  o r  f a c s i m i l e  s o l i c i t a t i o n s  s h a l l  i n c l u d e  t h e  c l o s i n g  d a t e ,  t i m e ,  a n d  a l l  p e r t i n e n t  

c o m p e t i t i v e  s p e c i f i c a t i o n s ,  i n c l u d i n g  q u a n t i t i e s ,  u n i t s  o f  m e a s u r e ,  p a c k a g i n g ,  d e l i v e r y  
r e q u i r e m e n t s ,  s h i p -t o -l o c a t i o n ,  t e r m s  a n d  c o n d i t i o n s  a n d  o t h e r  i n f o r m a t i o n  s u f f i c i e n t  f o r  a  
s u p p l i e r  t o  m a k e  a n  a c c e p t a b l e  q u o t a t i o n .  P r e c a u t i o n a r y  m e a s u r e s  s h a l l  b e  t a k e n  t o  
s a f e g u a r d  t h e  c o n f i d e n t i a l i t y  o f  v e n d o r  r e s p o n s e s  p r i o r  t o  t h e  c l o s i n g  t i m e  f o r  r e c e i p t  o f  
q u o t a t i o n s .  N o  q u o t a t i o n  s h a l l  b e  e v a l u a t e d  u s i n g  c r i t e r i a  n o t  d i s c l o s e d  i n  t h e  s o l i c i t a t i o n .   

 
 D i s t r i c t  f i l e s  s h a l l  d o c u m e n t  a n d  l i s t  a l l  s o l i c i t e d  v e n d o r s  a n d  e a c h  v e n d o r s  r e s p o n s e ,  c o n t a c t  

p e r s o n ,  s u m m a r i z e  q u o t a t i o n s  r e c e i v e d ,  i n d i c a t e  t h e  a w a r d e d  q u o t a t i o n ,  a n d  s t a t e  t h e  r e a s o n  
w h y  a n y  l o w e r  q u o t a t i o n  w a s  r e j e c t e d . I f  n o  q u o t a t i o n  w a s  s o l i c i t e d  f r o m  a  c e r t i f i e d  s m a l l  a n d  
e m e r g i n g  b u s i n e s s  o r  c e r t i f i e d  s m a l l  e n t r e p r e n e u r s h i p ,  a g e n c y  f i l e s  s h a l l  c o n t a i n  a  w r i t t e n  
e x p l a n a t i o n  o f  w h y  s u c h  a  q u o t a t i o n  w a s  n o t  s o l i c i t e d .  

 
4.  Eq u i p m e n t  p a r t s  a n d  r e p a i r s  m a y  b e  o b t a i n e d  b y  e i t h e r  t h e  u s e  o f  a  L o u i s i a n a  a u t h o r i z e d  

d e a l e r  o r  b y  o b t a i n i n g  c o m p e t i t i v e  b i d s  a s  i n d i c a t e d  a b o v e  ( d o e s  n o t  a p p l y  t o  s t o c k i n g  o f  
p a r t s ) .  A  “L o u i s i a n a  a u t h o r i z e d  d e a l e r ”  m e a n s  a  c o m p a n y  t h a t  s a t i s f i e s  t h e  r e q u i r e m e n t s  o f  a  
r e s i d e n t  b u s i n e s s  d e f i n e d  i n  R .S . 3 9 :15 9 1( 6 )  a n d  i s  a u t h o r i z e d  b y  t h e  m a n u f a c t u r e r  t o  s e l l  
a n d / o r  p r o v i d e  s e r v i c e  f o r  t h e i r  p r o d u c t s .  
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5. O t h e r  e x c e p t i o n s  t o  t h e  m i n i m u m  c o m p e t i t i v e  b i d  r e q u i r e m e n t s  a r e  a s  f o l l o w s :  
 

a . P u r c h a s i n g  o r  s e l l i n g  t r a n s a c t i o n s  b e t w e e n  S t a t e  b u d g e t  u n i t s  a n d  o t h e r  g o v e r n m e n t a l  
a g e n c i e s . 

b . P u b l i c a t i o n s  a n d / o r  c o p y r i g h t e d  m a t e r i a l s  p u r c h a s e d  d i r e c t l y  f r o m  t h e  p u b l i s h e r  o r  
c o p y r i g h t  h o l d e r ,  a n d  w e b  b a s e d  s u b s c r i p t i o n  s e r v i c e s . 

c . R e p a i r s  t o  h e a v y  e q u i p m e n t  a s  n o t e d  i n  n u m b e r  4  a b o v e . 
e . P u b l i c  u t i l i t i e s  a n d  s e r v i c e s  p r o v i d e d  b y  l o c a l  g o v e r n m e n t s . 

   
A l l  p u r c h a s e s  o f  a n  e m e r g e n c y  n a t u r e  t h a t  p r e c l u d e  o b t a i n i n g  b i d s  m u s t  b e  a p p r o v e d  b y  t h e  S t a t e  
S o i l  &  W a t e r  C o n s e r v a t i o n  C o m m i t t e e  o f f i c e  b e f o r e  p u r c h a s e  i s  m a d e . 

 
7 . D i s p o s a l  o f  u s e d  e q u i p m e n t  s h a l l  b e  c a r r i e d  o u t  i n  t h e  r e v e r s e  o f  t h e  p r o c e d u r e s  n o t e d  i n  1 -6  

a b o v e .  F o r  d i s p o s a l  o f  u s e d  d i s t r i c t  e q u i p m e n t  t h a t  i s  i n  d i s r e p a i r ,  o b s o l e t e ,  a n d / o r  o f  l i t t l e  o r  
n o  m a r k e t  v a l u e  a n d  t o  w h i c h  a n y  r e p a i r  w o u l d  b e  a n  u n w a r r a n t e d  e x p e n s e  t o  t h e  d i s t r i c t ,  
s u c h  e q u i p m e n t  m a y  b e  d o n a t e d  t o  a n y  u n b i a s e d ,  n o n d i s c r i m i n a t o r y ,  n o n -p r o f i t ,  n o n -
p o l i t i c a l ,  e d u c a t i o n a l  o r  c h a r i t a b l e  e n t i t y  a n d  d e l e t e d  f r o m  t h e  d i s t r i c t s  i n v e n t o r y  ( s e e  P P M  
# 8 ) .   A d d i t i o n a l  g u i d a n c e  w i l l  b e  p r o v i d e d  u p o n  r e q u e s t  b y  t h e  O f f i c e  o f  S o i l  &  W a t e r  
C o n s e r v a t i o n . D i s t r i c t s  a r e  s t r o n g l y  e n c o u r a g e d  t o  c o m m u n i c a t e  w i t h  t h e  O S W C  b e f o r e  
d i s p o s i n g  o f  a n y  e q u i p m e n t  o f  r e a l  o r  p e r c e i v e d  v a l u e  i n  a n y  m a n n e r . 
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LOUISIANA DEPARTMENT OF AGRIC ULTURE AND FORESTRY  
Of f i c e  o f  So i l  a n d  W a te r  C o n se r v a ti o n  - Sta te  C o m m i tte e  

 
 

POLIC Y  AND PROC EDURE MEMORANDUM NUMB ER 8  
PROPERTY  C ONTROL SY STEM AND 

PROPERTY  DEPREC IATION SC H EDULE 
 

PPM 8  
 
 

 REV ISED:  J u l y  1 ,  2 0 0 7  
 
 

Al l  So i l  a n d  W a te r  C o n se r v a ti o n  Di str i c ts a r e  r e q u i r e d  to  m a i n ta i n  a  p r o p e r ty  c o n tr o l  
sy ste m  a s o u tl i n e d  b e l o w .   Al l  m o v e a b l e  p r o p e r ty  w i th  a  v a l u e  o f  $ 1 0 0 . 0 0  o r  m o r e  w i l l  
b e  p h y si c a l l y  ta g g e d  w i th  a  p r o p e r ty  c o n tr o l  n u m b e r .  

 
 l .  A l i st o f  a l l  d i str i c t p r o p e r ty  w i l l  b e  m a i n ta i n e d .   Th e  l i st sh a l l  i n c l u d e : 
 

l )  n a m e  o f  i te m ,  
2 )  d a te  o f  p u r c h a se ,  
3 )  p u r c h a se  p r i c e ,  
4 )  se r i a l  n u m b e r  i f  a p p l i c a b l e ,  
5 )  p h y si c a l  l o c a ti o n ,  a n d  
6 )  p r o p e r ty  c o n tr o l  n u m b e r .  

 
 2 .  A p r o p e r ty  d e p r e c i a ti o n  sc h e d u l e  w i l l  b e  m a i n ta i n e d  f o r  m o v e a b l e  d i str i c t p r o p e r ty  

w i th  a  v a l u e  o f  f i v e  th o u sa n d  d o l l a r s ( $ 5 , 0 0 0 . 0 0 )  o r  m o r e  a n d  f o r  ALL r e a l  p r o p e r ty  
( f i x e d ,  p e r m a n e n t,  o r  i m m o v e a b l e )  r e g a r d l e ss o f  i ts v a l u e .   Th e  a tta c h e d  “ Guide for 
C a p it a l iz a t ion  a n d D ep rec ia t ion  of C a p it a l  A s s et s ”  i s m a d e  p a r t o f  th i s PPM a n d  w i l l  b e  
f o l l o w e d  to  e sta b l i sh  th e  d i str i c t d e p r e c i a ti o n  sc h e d u l e .   No te  th e  h i g h e r  th r e sh o l d  
l i ste d  f o r  i m m o v e a b l e  p r o p e r ty  a n d  c o m p u te r  so f tw a r e .  

 
 3 .  A c o m p l e te  p h y si c a l  i n v e n to r y  o f  d i str i c t p r o p e r ty  sh a l l  b e  m a d e  b y  th e  B o a r d  o f  

Su p e r v i so r s e a c h  Ap r i l .  
 
 4 .  Ea c h  Ma y  th e  B o a r d  o f  Su p e r v i so r s sh a l l  r e v i e w  th i s i n v e n to r y  a n d  th e  p r o p e r ty  

d e p r e c i a ti o n  sc h e d u l e  a t th e i r  r e g u l a r  m o n th l y  m e e ti n g .   At th a t ti m e ,  a n y  d e l e ti o n s 
a n d / o r  c o r r e c ti o n s to  th e  i n v e n to r y  l i st w i l l  b e  m a d e .   Al l  su c h  a c ti o n s sh a l l  b e  m a d e  
p a r t o f  th e   d i str i c t b o a r d  m e e ti n g  m i n u te s.  

 
 5 .  Th e  d i str i c t' s p r o p e r ty  c o n tr o l  i n v e n to r y  w i l l  i n c l u d e  o n l y  p r o p e r ty  b e l o n g i n g  so l e l y  to  

th e  d i str i c t w i th  a  v a l u e  o f  $ l 0 0  o r  m o r e .   Do  n o t i n c l u d e  p r o p e r ty  u se d  b y  th e  d i str i c t 
b u t o w n e d  b y  o th e r  a g e n c i e s.  
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Guide for Capitalization and Depreciation of Capital Assets 
As P repared b y  th e O ffice of S tatew ide R eporting  and Accounting  P olicy  

 
Th e  f o l l o w i n g  i n f o r m a t i o n  i s  p r o v i d e d  a s  g u i d a n c e  f o r  t h e  c a p i t a l i z a t i o n  a n d  d e p r e c i a t i o n  o f  
c a p i t a l  a s s e t s  t o  c o m p l y  w i t h  t h e  r e q u i r e m e n t s  o f  G A S B  S t a t e m e n t  3 4 .   B asic F inancial S tatem ents 
and M anag em ent’ s Discussion and Analy sis for S tate and L ocal Gov ernm ents.   Th i s  n e w  s t a t e m e n t  
r e q u i r e s  r e p o r t i n g  o f  c a p i t a l  a s s e t s  a n d  d e p r e c i a t i o n  i n  t h e  g o v e r n m e n t - w i d e  f i n a n c i a l  s t a t e m e n t s .   
Th i s  g u i d e  i n c l u d e s  c a p i t a l  a s s e t s  c a t e g o r i e s  a n d  d e s c r i p t i o n s ,  d e f i n i t i o n s ,  c a p i t a l i z a t i o n  t h r e s h o l d  
l e v e l s ,  u s e f u l  l i v e s ,  a n d  t h e  c h o s e n  m e t h o d  o f  d e p r e c i a t i o n  a n d  i s  o n l y  i n t e n d e d  t o  p r o v i d e  s o m e  
h i g h  l e v e l  g u i d a n c e  a n d  a w a r e n e s s  o f  t h e  d e c i s i o n s  t h a t  h a v e  b e e n  m a d e  o n  t h e s e  t o p i c s .   Mo r e  
d e t a i l s  o n  s p e c i f i c  p r o c e d u r e s  a n d  i n s t r u c t i o n s  w i l l  b e  p r o v i d e d  t o  t h e  a p p r o p r i a t e  e n t i t i e s  a t  a  
l a t e r  d a t e .  
 
G A S B  3 4  s t a t e s  t h a t  c a p i t a l  a s s e t s  s h o u l d  b e  r e p o r t e d  a t  h i s t o r i c a l  c o s t .   Th e  c o s t  o f  a  c a p i t a l  a s s e t  
s h o u l d  i n c l u d e  a n y  c h a r g e s  n e c e s s a r y  t o  p u t  t h e  a s s e t  i n t o  p l a c e .   D o n a t e d  c a p i t a l  a s s e t s  s h o u l d  b e  
r e p o r t e d  a t  t h e i r  e s t i m a t e d  f a i r  v a l u e  a t  t h e  d a t e  o f  d o n a t i o n .   Ca p i t a l  a s s e t s  i n c l u d e  m o v e a b l e  
p r o p e r t y  ( f u r n i t u r e  &  f i x t u r e s ,  m a c h i n e r y  &  e q u i p m e n t ,  a u t o m o b i l e s ,  e t c . ) ,  l a n d ,  l a n d  
i m p r o v e m e n t s ,  b u i l d i n g s ,  b u i l d i n g  i m p r o v e m e n t s ,  l e a s e h o l d  i m p r o v e m e n t s ,  i n f r a s t r u c t u r e ,  
h i s t o r i c a l  t r e a s u r e s  &  w o r k s  o f  a r t ,  a n d  a l l  o t h e r  t a n g i b l e  o r  i n t a n g i b l e  a s s e t s  t h a t  a r e  u s e d  i n  
o p e r a t i o n s  t h a t  h a v e  i n i t i a l  u s e f u l  l i v e s  b e y o n d  a  s i n g l e  r e p o r t i n g  p e r i o d .  Ca p i t a l  a s s e t s  t h a t  a r e  
n o t  b e i n g  d e p r e c i a t e d  s h o u l d  b e  d i s c l o s e d  s e p a r a t e l y  f r o m  t h o s e  t h a t  a r e  b e i n g  d e p r e c i a t e d .  
 
 
Ca p i t a l i z a t i o n  t h r e s h o l d  l e v e l s  a n d  u s e f u l  l i v e s  f o r  c a p i t a l  a s s e t s  a r e  a s  f o l l o w s :  
 
CA PI TA L  A S S E T THR E S HO L D  US E F UL  L I F E  
Mo v a b l e  Pr o p e r t y   
( n o t  i n c l u d i n g  c o m p u t e r  
s o f t w a r e )  

 
$ 5 , 000 

 
V a r i e s  – s e e  t a b l e  

Co m p u t e r  S o f t w a r e  Pu r c h a s e d  
o r  D e v e l o p e d  f o r  I n t e r n a l  Us e  

 
$ 1 , 000, 000 

 
3  y e a r s  

B u i l d i n g s  &  I m p r o v e m e n t s  $ 1 00, 000 4 0 y e a r s  
L e a s e h o l d  I m p r o v e m e n t s  $ 1 00, 000 <  o f  2 0 o r  4 0 y e a r s  o r  l e a s e  

t e r m  
L a n d  a n d  N o n d e p r e c i a b l e  
L a n d  I m p r o v e m e n t s   

N / A  – c a p i t a l i z e  a l l  N o  u s e f u l  l i f e  a s s i g n e d  f o r  
i n e x h a u s t i b l e  a s s e t s  
 

D e p r e c i a b l e  L a n d  
I m p r o v e m e n t s  

$ 1 00, 000 2 0 y e a r s  
 

I n f r a s t r u c t u r e  $ 3 , 000, 000 4 0 y e a r s  ( p r e l i m i n a r y )  
Hi s t o r i c a l  Tr e a s u r e s  &  W o r k s  
o f  A r t  

N / A  N o  u s e f u l  l i f e - i n e x h a u s t i b l e  
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• T h e stra igh t-line dep recia tion m eth od w ill be used f or dep recia tion of  a ll dep recia ble 
ca p ita l a ssets.   

• A  f ull y ea r of  dep recia tion w ill be ta k en f or th e y ea r a ssets a re p la ced in serv ice or 
disp osed of .  

• N o sa lv a ge v a lue w ill be included in th e dep recia tion ca lcula tions. 
 
 
I dentif y ing th e dif f erent ca tegories a nd cla sses of  ca p ita l a ssets:  

 
1 .  Mov ea ble p rop erty  consists of  th ose ca p ita l a ssets th a t a re not f ix ed or sta tiona ry  in na ture.  
T h ey  a re th ose a ssets th a t a re not la nd,  la nd im p rov em ents,  buildings,  building im p rov em ents,  or 
inf ra structure.  I n genera l,  m ov a ble p rop erty  includes f urniture &  f ix tures,  m a ch inery  a nd 
eq uip m ent,  a nd a utom obiles.  F or m ore deta iled ex a m p les of  m ov a ble p rop erty ,  see th e ta ble of  
ca p ita l a ssets a nd usef ul liv es in S ection 3 below . 
 
2 .  C om p uter sof tw a re dev elop ed or p urch a sed f or interna l use is m ov a ble p rop erty  th a t req uires 
sp ecia l considera tion due to its na ture a nd dif f iculty  in a ccounting f or th e costs a ssocia ted w ith  it.  
C om p uter sof tw a re used by  a n entity  m a y  be dev elop ed in-h ouse or p urch a sed f rom  outside 
p a rties.  W h eth er com p uter sof tw a re is p urch a sed f rom  outside p a rties or dev elop ed interna lly ,  
certa in costs incurred w ould be ca p ita liz ed.  C osts th a t m a y  be ca p ita liz ed a ssocia ted w ith  
dev elop ed sof tw a re include th ose incurred during w h a t is ca lled th e “ a p p lica tion dev elop m ent 
sta te” .  A ctiv ities th a t occur during th is sta ge include conf igura tion,  interf a cing,  coding,  
insta lla tion,  conv ersion of  old da ta ,  a nd testing such  a s p a ra llel p rocessing.  T h e ca p ita liz a ble costs 
incurred during th is sta ge include th e p urch a se p rice of  th e sof tw a re or th e m a teria ls needed to 
interna lly  dev elop  th e sof tw a re,  a nd cost of  serv ices needed a f ter p urch a se of  th e sof tw a re or 
during interna l dev elop m ent.  A ny  p a y roll costs f or em p loy ees w h o a re directly  a ssocia ted w ith  
a nd w h o dev ote tim e directly  to th e sof tw a re dev elop m ent sta ge a re a lso costs th a t w ould be 
ca p ita liz ed.  C onv ersely ,  a ny  genera l a nd a dm inistra tiv e costs a nd ov erh ea d costs a ssocia ted w ith  
th e sof tw a re dev elop m ent sta ge a re not costs th a t a re ca p ita liz ed. 
 
3.  B uildings a re p erm a nent structures erected a bov e ground,  togeth er w ith  f ix tures a tta ch ed to 
a nd f orm ing a  p erm a nent p a rt of  th e building f or th e p urp ose of  sh eltering p ersons or p ersona l 
p rop erty .  T h e cost of  buildings include a ll la bor,  m a teria ls,  a nd p rof essiona l serv ices req uired to 
construct th e building,  a nd a ny  oth er costs to p ut th e building into it’ s intended use. 
3a . B uilding im p rov em ents a re m a j or rep a irs,  renov a tions or a dditions to a  building th a t increa se 
th e f uture serv ice p otentia l of  th e building a nd benef it f uture p eriods.  T h e buildings a nd th e 
im p rov em ents becom e one a nd insep a ra ble.  E x a m p les of  building im p rov em ents include m a j or 
rep a irs,  renov a tions,  or a dditions such  a s a ddition of  a  new  w ing or a  new  a ir conditioning sy stem . 
 
4 .  L ea seh old I m p rov em ents a re im p rov em ents m a de by  th e lessee to lea sed p rop erty  such  a s la nd 
a nd buildings.  T h e lessee h a s th e righ t to use such  f a cilities a nd im p rov em ents during th e lif e of  
th e lea se,  but th e im p rov em ents m a de to th e p rop erty  w ould rev ert to th e lessor a t th e ex p ira tion 
of  th e lea se.  F or th is rea son,  th e usef ul lif e of  th e lea seh old im p rov em ent ca nnot be longer th a n 
th e rem a ining lea se term .  T h e usef ul lif e of  th e lea seh old im p rov em ent w ould be th e lesser of  2 0  
y ea rs ( if  a  dep recia ble la nd im p rov em ent) ,  4 0  y ea rs ( if  a  building im p rov em ent) ,  or th e rem a ining 
lea se term .  T h ese im p rov em ents to lea sed p rop erty  a re trea ted a s sep a ra te ca p ita l a ssets a nd a re 
ca p ita liz ed a nd dep recia ted I f  th ey  a re a bov e th e th resh old f or ca p ita liz a tion f or th e p a rticula r 
ty p e of  lea sed ca p ita l a sset.  S om e ex a m p les of  lea seh old im p rov em ents w ould be new  buildings or 
structures built on lea sed la nd a nd a tta ch m ents or im p rov em ents m a de to ex isting lea sed 
buildings or structures. 
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5.   L a n d  i s  a n  i n e x h a u s t i b l e  a s s e t  t h a t  h a s  a n  u n l i m i t e d  l i f e  a n d  t h e r e f o r e  i s  n o t  d e p r e c i a t e d .  
5a .  L a n d  i m p r o v e m e n t s  a r e  t h o s e  b e t t e r m e n t s ,  i m p r o v e m e n t s ,  a n d  s i t e  p r e p a r a t i o n s  t h a t  r e a d y  
l a n d  f o r  i t s  i n t e n d e d  u s e .   L i k e  t h e  l a n d  i t s e l f ,  t h e s e  i m p r o v e m e n t s  a r e  i n e x h a u s t i b l e  a n d  t h e r e f o r e  
n o t  d e p r e c i a t e d .   S o m e  e x a m p l e s  o f  l a n d  i m p r o v e m e n t s  w o u l d  b e  e x c a v a t i o n ,  f i l l i n g ,  g r a d i n g ,  
d e m o l i t i o n  o f  e x i s t i n g  b u i l d i n g s ,  a n d  r e m o v a l  o r  r e l o c a t i o n  o f  o t h e r  p r o p e r t y  ( t e l e p h o n e  o r  p o w e r  
l i n e s ) .  
 
6.   D e p r e c i a b l e  l a n d  i m p r o v e m e n t s  a r e  d e f i n e s  a s  i m p r o v e m e n t s  m a d e  t o  l a n d  t h a t  h a v e  
d e t e r m i n a b l e  e s t i m a t e d  u s e f u l  l i v e s  a n d  d e t e r i o r a t e  w i t h  u s e  o r  p a s s a g e  o f  t i m e .   T h e s e  
i m p r o v e m e n t s  a r e  b u i l t  o r  i n s t a l l e d  t o  e n h a n c e  o r  f a c i l i t a t e  t h e  u s e  o f  t h e  l a n d  f o r  a  p a r t i c u l a r  
p u r p o s e .   D e p r e c i a b l e  l a n d  i m p r o v e m e n t s  m a y  i n c l u d e  w a l k i n g  p a t h s  a n d  t r a i l s ,  f e n c e s  a n d  g a t e s ,  
l a n d s c a p i n g ,  s p r i n k l e r  s y s t e m s ,  f o u n t a i n s ,  a n d  b e a c h e s .   T h e s e  a r e  u n l i k e  n o n d e p r e c i a b l e  l a n d  
i m p r o v e m e n t s  a n d  l a n d  s i n c e  t h e  u s e f u l  l i f e  o f  t h e  i m p r o v e m e n t  i s  d e t e r m i n a b l e .  
 
7 .   I n f r a s t r u c t u r e  i s  d e f i n e d  a s  l o n g - l i v e d  c a p i t a l  a s s e t s  a s s o c i a t e d  w i t h  g o v e r n m e n t a l  a c t i v i t i e s  
t h a t  n o r m a l l y  a r e  s t a t i o n a r y  i n  n a t u r e  a n d  c a n  b e  p r e s e r v e d  f o r  a  s i g n i f i c a n t l y  g r e a t e r  n u m b e r  o f  
y e a r s  t h a n  m o s t  c a p i t a l  a s s e t s .   E x a m p l e s  i n c l u d e  r o a d s ,  b r i d g e s ,  t u n n e l s ,  d r a i n a g e  s y s t e m s ,  w a t e r  
a n d  s e w e r  s y s t e m s ,  d a m s ,  a n d  l i g h t i n g  s y s t e m s .   A l t h o u g h  t h e s e  a s s e t s  a r e  l o n g -l i v e d ,  u s e f u l  l i v e s  
a r e  a s s i g n e d  t o  t h e s e  a s s e t s  a n d  t h e y  a r e  d e p r e c i a t e d .  
 
8.   H i s t o r i c a l  t r e a s u r e s  &  w o r k s  o f  a r t  a r e  i t e m s  w h i c h  a r e  c o n s i d e r e d  i n e x h a u s t i b l e  a n d  h e l d  f o r  
p u b l i c  e x h i b i t i o n ,  e d u c a t i o n a l  p u r p o s e s ,  o r  r e s e a r c h  i n  e n h a n c e m e n t  o f  p u b l i c  s e r v i c e  i n s t e a d  o f  
f i n a n c i a l  g a i n .   E x a m p l e s  a r e  p a i n t i n g s ,  s c u l p t u r e s ,  p h o t o g r a p h y ,  m a p s ,  m a n u s c r i p t s ,  m u s i c a l  
i n s t r u m e n t s ,  r e c o r d i n g s ,  f i l m ,  f u r n i s h i n g s ,  a r t i f a c t s ,  t o o l s ,  w e a p o n s ,  a n d  o t h e r  m e m o r a b i l i a .   
G e n e r a l l y ,  c o l l e c t i o n s  o f  h i s t o r i c a l  t r e a s u r e s  &  w o r k s  o f  a r t  w o u l d  b e  c o n s i d e r e d  i n e x h a u s t i b l e  a n d  
w o u l d  t h e r e f o r e  n o t  b e  d e p r e c i a t e d .   H o w e v e r ,  s p e c i a l  r u l e s  a p p l y  f o r  t h e  c a p i t a l i z a t i o n  o f  t h e s e  
a s s e t s .   I f  a  c o l l e c t i o n  w a s  c a p i t a l i z e d  a s  o f  J u n e  30 ,  1 9 9 9 ,  t h e  c o l l e c t i o n  m u s t  c o n t i n u e  t o  b e  
c a p i t a l i z e d ,  a l o n g  w i t h  a l l  a d d i t i o n s  t o  t h e  c o l l e c t i o n .   H o w e v e r ,  i f  t h e  c o l l e c t i o n  w a s  n o t  c a p i t a l i z e d  
a s  o f  J u n e  30 ,  1 9 9 9 ,  d o  n o t  c a p i t a l i z e  t h e  c o l l e c t i o n .  
 
 
I I I .  C l a s s e s  o f  c a p i t a l  a s s e t s  a n d  t h e i r  u s e f u l  l i v e s  a r e  a s  f o l l o w s :  
  
D e s c r i p t i o n  o f  A s s e t  a n d  E x a m p l e s  U s e f u l  L i f e  
  

Movea b l e P r op er t y   
O f f i c e  f u r n i t u r e  &  f i x t u r e s  
E x a m p l e s :  d e s k s ,  f i l e  c a b i n e t s ,  s a f e s  

1 0  

C o m p u t e r s  &  p e r i p h e r a l  e q u i p m e n t  
E x a m p l e s :  h a r d  d r i v e s ,  p r i n t e r s ,  m o n i t o r s ,  k e y b o a r d s ,  d i s c  d r i v e s ,  
s c a n n e r s  

 
5 

 
C o m p u t e r  s o f t w a r e  d e v e l o p e d  o r  p u r c h a s e d  f o r  i n t e r n a l  u s e  ( c o s t s  t h a t  
m a y  b e  c a p i t a l i z e d  i n c l u d e  t h o s e  i n c u r r e d  d u r i n g  c o n f i g u r a t i o n ,  
i n t e r f a c i n g ,  c o d i n g ,  i n s t a l l a t i o n ,  c o n v e r s i o n  o f  o l d  d a t a ,  a n d  t e s t i n g  s u c h  
a s  p a r a l l e l  p r o c e s s i n g )  

 
3 

 

O f f i c e  m a c h i n e r y  &  e q u i p m e n t  o t h e r  t h a n  c o m p u t e r s :  
E x a m p l e s :  t y p e w r i t e r s ,  c a l c u l a t o r s ,  a d d i n g  m a c h i n e s ,  c o p i e r s  a n d  o t h e r  
d u p l i c a t i n g  e q u i p m e n t  

 
6 
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Me d i c a l  e q u i p m e n t  5 
A u t o m o b i l e s  5 
H i g h  m i l e a g e  a u t o m o b i l e s  
E x a m p l e s :  s t a t e  p o l i c e  c a r s  

3 

L i g h t  g e n e r a l  p u r p o s e  t r u c k s  ( <  1 3, 0 0 0  l b s . )  5 
H e a v y  g e n e r a l  p u r p o s e  t r u c k s  ( 1 3, 0 0 0  l b s .  o r  m o r e )  6 
T r a i l e r s  a n d  t r a i l e r  m o u n t e d  c o n t a i n e r s  6 
B u s e s  9 
O v e r -t h e -r o a d  t r a c t o r  u n i t s  4 
A i r p l a n e s  6 
A s s e t s  u s e d  i n  r e s e a r c h  a n d  e x p e r i m e n t a t i o n  1 2  
Pr i n t i n g  a n d  p u b l i s h i n g  e q u i p m e n t  1 1  
A g r i c u l t u r a l  a s s e t s  
E x a m p l e s :  a g r i c u l t u r a l  m a c h i n e r y  &  e q u i p m e n t ,  g r a i n  b i n s ,  a n d  f e n c e s  
u s e d  f o r  a g r i c u l t u r a l  p r o d u c t i o n  

 
1 0  

D a i r y  c a t t l e ,  b r e e d i n g  7 
H o r s e s ,  b r e e d i n g  o r  w o r k  1 0  
H o r s e s ,  n o t  b r e e d i n g  o r  w o r k  1 2  
H o g s ,  b r e e d i n g  3 
S h e e p  &  g o a t s ,  b r e e d i n g  5 
R a d i o  &  t e l e v i s i o n  b r o a d c a s t i n g  e q u i p m e n t   
( e x c l u d i n g  t o w e r s ,  s e e  i n f r a s t r u c t u r e )  

6 

C o n s t r u c t i o n  e q u i p m e n t  6 
R e c r e a t i o n  a s s e t s  u s e d  i n  t h e  p r o v i s i o n  o f  e n t e r t a i n m e n t  s e r v i c e s  f o r  a  
f e e  s u c h  a s  b o w l i n g  a l l e y s ,  b i l l i a r d s ,  a n d  p o o l  h a l l s ,  t h e a t e r s ,  c o n c e r t  
h a l l s ,  a n d  m i n i a t u r e  g o l f  c o u r s e s .  

 
1 0  

T e l e p h o n e  c e n t r a l  o f f i c e  e q u i p m e n t  
E x a m p l e s :  c e n t r a l  o f f i c e  s w i t c h b o a r d s  a n d  r e l a t e d  e q u i p m e n t  

1 8 
 

T e l e p h o n e  s t a t i o n  e q u i p m e n t  
E x a m p l e s :  t e l e p h o n e s ,  b o o t h s ,  t e l e t y p e w r i t e r s ,  a n d  p r i v a t e  e x c h a n g e s   

1 0  

 
B u i l d i n g s  a n d  I m p r o v e m e n t s  

 

B u i l d i n g s  a n d  i m p r o v e m e n t s  o t h e r  t h a n  t h o s e  l i s t e d  b e l o w  40  
F a r m  b u i l d i n g s  o t h e r  t h a n  s i n g l e  p u r p o s e  s t r u c t u r e s  
E x a m p l e s :  H o u s e s ,  b a r n s ,  g a r a g e s ,  w a r e h o u s e s  

2 5 

S i n g l e  p u r p o s e  a g r i c u l t u r a l  o r  h o r t i c u l t u r a l  s t r u c t u r e s  
E x a m p l e s :  a n y  b u i l d i n g  o r  e n c l o s u r e  u s e d  s p e c i f i c a l l y  f o r  h o u s i n g ,  
r a i s i n g ,  a n d  f e e d i n g  a  p a r t i c u l a r  t y p e  o f  l i v e s t o c k  a n d  i t ’ s  p r o d u c e  a n d  
n e c e s s a r y  e q u i p m e n t ;  g r e e n h o u s e s  

 
1 5 

S e r v i c e  s t a t i o n  b u i l d i n g s  a n d  r e l a t e d  l a n d  i m p r o v e m e n t s  2 0  
 

D e p r e c i a b l e  L a n d  I m p r o v e m e n t s  
 

L a n d  I m p r o v e m e n t s  t h a t  a r e  d e p r e c i a b l e  &  o t h e r  i m p r o v e m e n t s  o t h e r  
t h a n  b u i l d i n g s  
E x a m p l e s :  s i d e w a l k s ,  p a t h s  a n d  t r a i l s ,  s p r i n k l e r  s y s t e m s ,  f e n c e s  &  g a t e s ,  
l a n d s c a p i n g ,  f o u n t a i n s ,  a n d  b e a c h e s  t h a t  a r e  n o t  c o n s i d e r e d  
i n f r a s t r u c t u r e  ( s e e  i n f r a s t r u c t u r e  b e l o w )  

 
 
2 0  
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Infrastructure  
E x a m p l e s :  h i g h w a y s ,  r o a d s ,  b r i d g e s ,  t u n n e l s ,  s i d e w a l k s ,  c u r b s ,  g u t t e r s ,  
s t r e e t  s i g n a g e ,  s t r e e t  l a m p s ,  t r a f f i c  s i g n a l s ,  d r a i n a g e  s y s t e m s ,  w a t e r  a n d  
s e w e r  s y s t e m s ,  l i g h t i n g  s y s t e m s ,  r a i l r o a d  t r a c k s ,  t r e s t l e s ,  c a n a l s ,  
w a t e r w a y s ,  s p i l l w a y s ,  l o c k s ,  d a m s ,  l e v e e s ,  s e a w a l l s ,  l a k e s / r e s e r v o i r s ,  
w a t e r b o t t o m s ,  b e a c h e s ,  b o a t  r a m p s ,  b o a t  d o c k s ,  p i e r s ,  w h a r f s ,  
b o a r d w a l k s ,  r a d i o ,  o r  t e l e v i s i o n  t o w e r s ,  a i r p o r t  r u n w a y / t a x i w a y  

 
 
 
4 0  

 
 
* T h i s  t a b l e  i s  o n l y  a  l i s t  o f  s o m e  o f  t h e  c o m m o n  a n d  p r o b a b l e  a s s e t s  t h a t  a r e  i n  y o u r  p o s s e s s i o n .   I f  
t h e r e  a r e  a n y  a s s e t s  n o t  o n  t h i s  l i s t  t h a t  m a y  b e  r e q u i r e d  t o  b e  c a p i t a l i z e d  a n d  d e p r e c i a t e d ,  r e f e r  t o  
I R S  Pu b l i c a t i o n  9 4 6  - A p p e n d i x  B  “ T a b l e  o f  C l a s s  L i v e s  a n d  R e c o v e r y  Pe r i o d s ”  f o r  f u r t h e r  l i s t i n g  
o f  a s s e t s .  
 
 
Me t h o d  o f  d e p r e c i a t i o n :  
 
F o r  s i m p l i c i t y  a n d  c o n s i s t e n c y ,  t h e  s t r a i g h t -l i n e  d e p r e c i a t i o n  m e t h o d  ( c o s t  d i v e d  b y  u s e f u l  l i f e )  w i l l  
b e  u s e d  f o r  d e p r e c i a t i o n  o f  a l l  d e p r e c i a b l e  c a p i t a l  a s s e t s .   I n  a d d i t i o n ,  i t  w i l l  b e  a s s u m e d  t h a t  t h e  
c a p i t a l  a s s e t s  w i l l  h a v e  n o  s a l v a g e  v a l u e .   A  f u l l  y e a r  o f  d e p r e c i a t i o n  w i l l  b e  t a k e n  i n  t h e  y e a r  a s s e t s  
a r e  p l a c e d  i n  s e r v i c e  o r  d i s p o s e d  o f .   R e g a r d l e s s  o f  t h e  a c t u a l  d a t e  a n  a s s e t  i s  p l a c e d  i n t o  s e r v i c e ,  
t h e  a s s e t  i s  t r e a t e d  a s  b e i n g  p l a c e d  i n t o  s e r v i c e  a t  t h e  b e g i n n i n g  o f  t h e  f i s c a l  y e a r ,  a l l o w i n g  a  f u l l  
y e a r ’ s  d e p r e c i a t i o n  i n  t h e  y e a r  o f  a c q u i s i t i o n .   R e g a r d l e s s  o f  t h e  a c t u a l  d a t e  a n  a s s e t  i s  d i s p o s e d  o f ,  
t h e  a s s e t  i s  t r e a t e d  a s  b e i n g  d i s p o s e d  o f  a t  t h e  e n d  o f  t h e  f i s c a l  y e a r ,  a l l o w i n g  a  f u l l  y e a r ’ s  
d e p r e c i a t i o n  i n  t h e  y e a r  o f  d i s p o s a l .  
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LOUISIAN A D E P AR T M E N T  OF  AG R IC ULT UR E  AN D  F OR E ST R Y  
Of f i c e  o f  So i l  a n d  W a t e r  C o n s e r v a t i o n  – St a t e  C o m m i t t e e  

 
 

P OLIC Y  AN D  P R OC E D UR E  M E M OR AN D UM  9 
D IST R IC T  B OAR D  M E E T IN G S 

 
P P M  9 

 
E F F E C T IV E  D AT E :  Oc t o b e r  2 3 ,  2 0 0 7 

 
Al l  So i l  &  W a t e r  C o n s e r v a t i o n  D i s t r i c t s  a n d  m e m b e r s  o f  e a c h  b o a r d  o f  s u p e r v i s o r s  a r e  r e q u i r e d  
b y  l a w  t o  c o n d u c t  a n d  a t t e n d  r e g u l a r l y  s c h e d u l e d  b o a r d  m e e t i n g s  h e l d  f o r  t h e  p u r p o s e  o f  p l a n n i n g  
a n d  d i r e c t i n g  l o c a l  c o n s e r v a t i o n  w o r k ,  m a i n t a i n i n g  k n o w l e d g e  a n d  p r o f i c i e n c y  i n  t h e  p e r f o r m a n c e  
o f  t h e i r  d u t i e s ,  a n d  t o  p r o p e r l y  f u l f i l l  t h e i r  o b l i g a t i o n s  u n d e r  St a t e  La w  a n d  s i g n e d  c o o p e r a t i v e  
a g r e e m e n t s .   
 
F o r  t h e s e  p u r p o s e s  a n d  t o  f u l f i l l  a l l  l e g a l  o b l i g a t i o n s ,  e a c h  d i s t r i c t  i s  r e q u i r e d  t o  s c h e d u l e  a t  l e a s t  
o n e  m e e t i n g  o f  i t s  b o a r d  o f  s u p e r v i s o r s  e a c h  m o n t h ,  w h i c h  i s  h e r e b y  m a d e  a  d i r e c t i v e  o f  t h e  St a t e  
So i l  &  W a t e r  C o n s e r v a t i o n  C o m m i t t e e  t h r o u g h  t h i s  P P M .  Al t h o u g h  o n l y  o n e  m e e t i n g  p e r  m o n t h  
i s  r e q u i r e d ,  a  d i s t r i c t  m a y  s c h e d u l e  a d d i t i o n a l  s p e c i a l s  m e e t i n g s  a s  d e e m e d  n e c e s s a r y ,  b u t  t h e  t o t a l  
n u m b e r   p e r  y e a r  m a y  n o t  e x c e e d  t w e n t y  ( 2 0 )  m e e t i n g s  ( LA R .S. 3 :1 2 0 7:B ) .   
 
LA R .S. 3 :1 2 70 :G  p r o v i d e s  t h a t  a  s u p e r v i s o r  s h a l l  n o t  q u a l i f y  f o r  r e a p p o i n t m e n t  o r  r e e l e c t i o n  
u n l e s s  t h e  s u p e r v i s o r  h a s  a t t e n d e d  a t  l e a s t  s i x t y  s i x  a n d  t w o -t h i r d s  p e r c e n t  o f  t h e  s c h e d u l e d  
d i s t r i c t  b o a r d  m e e t i n g s .  Ac c o r d i n g l y ,  i f  a  s u p e r v i s o r  m i s s e s  m o r e  t h a n  f o u r  ( 4 )  m e e t i n g s  p e r  
c a l e n d a r  y e a r ,  h e  o r  s h e  w i l l  n o t  b e  e l i g i b l e  f o r  r e a p p o i n t m e n t  o r  r e e l e c t i o n  t o  t h e  d i s t r i c t  b o a r d .  
In  c a s e s  w h e r e  a  m e e t i n g  i s  s c h e d u l e d ,  b u t  a  q u o r u m  i s  n o t  p r e s e n t  d u e  t o  e m e r g e n c i e s  o r  o t h e r  
u n f o r e s e e n  c i r c u m s t a n c e s ,  t h e  d i s t r i c t  c h a i r m a n  o r  h i s  d e s i g n e e  s h o u l d  p r o m p t l y  r e s c h e d u l e  t h a t  
m e e t i n g  f o r  l a t e r  i n  t h e  m o n t h .  If  f o r  a n y  r e a s o n  t h e  m e e t i n g  i s  n o t  r e s c h e d u l e d  w i t h i n  t h e  s a m e  
m o n t h ,  t h e  c h a i r m a n  o r  h i s  d e s i g n e e  s h a l l  c o n t a c t  t h e  Of f i c e  o f  So i l  &  W a t e r  C o n s e r v a t i o n  f o r  
f u r t h e r  g u i d a n c e .  F a i l u r e  t o  s c h e d u l e  a  m e e t i n g  f o r  a  p a r t i c u l a r  m o n t h  o r  t o  c a n c e l  a  m o n t h l y  
m e e t i n g  a n d  n o t  r e s c h e d u l e  f o r  l a t e r  i n  t h e  m o n t h  s h a l l  b e  c o u n t e d  a s  a  f a i l u r e  b y  e a c h  m e m b e r  o f  
t h e  b o a r d  t o  a t t e n d  a  b o a r d  m e e t i n g ,  a b s e n t  u n f o r e s e e n  c i r c u m s t a n c e s  t h a t  p r e v e n t  t h e  
r e s c h e d u l i n g  o f  t h e  m e e t i n g . 
 
If  a  b o a r d  k n o w s  i t  w i l l  b e  u n a b l e  t o  m e e t  t h e  f o l l o w i n g  m o n t h ,  a  r e s o l u t i o n  m a y  b e  p a s s e d  
a u t h o r i z i n g  a d v a n c e  p a y m e n t  o f  s p e c i f i c  b i l l s  a s  w e l l  a s  e m p l o y e e ’ s  s a l a r i e s . 
It  i s  u n l a w f u l  f o r  d i s t r i c t s  t o  e x p e n d  a n y  f u n d s  w i t h o u t  p r i o r  a p p r o v a l  o f  t h e  D i s t r i c t  b o a r d  o f  
s u p e r v i s o r s .  At  n o  t i m e  w i l l  a  d i s t r i c t  b e  a b l e  t o  p a s s  a  r e s o l u t i o n  a u t h o r i z i n g  d i s t r i c t  b i l l  
p a y m e n t s  b e y o n d  3 1  d a y s  f r o m  t h e  d a t e  o f  t h e  r e s o l u t i o n ,  n o r  m a y  a  d i s t r i c t  s u p e r v i s o r  o r  
e m p l o y e e  s e e k  d i s t r i c t  e x p e n d i t u r e  a p p r o v a l  v i a  t e l e p h o n e  p o l l .   
 
It  i s  t h e  p o l i c y  o f  t h e  St a t e  So i l  &  W a t e r  C o n s e r v a t i o n  C o m m i t t e e  t h a t  b y  D e c e m b e r  1 5  o f  e a c h  
y e a r ,  e a c h  D i s t r i c t  s h a l l  p r o v i d e  t h e  St a t e  C o m m i t t e e  t h e i r  D i s t r i c t ’ s  m o n t h l y  m e e t i n g  s c h e d u l e  f o r  
t h e  f o l l o w i n g  c a l e n d a r  y e a r .  T h e  s c h e d u l e  s h a l l  i n c l u d e  t h e  t i m e  o f  d a y ,  d a y  o f  t h e  w e e k ,  a n d  w e e k  
o f  t h e  m o n t h  t h a t  t h e  b o a r d  w i l l  h o l d  i t s  r e g u l a r  m o n t h l y  m e e t i n g .  T h e  St a t e  C o m m i t t e e  s h a l l  b e  
n o t i f i e d  o f  a n y  c h a n g e s  i n  t h e  d i s t r i c t s  m e e t i n g  s c h e d u l e . 
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Di s t r i c t  B o a r d  Me e t i n g  Mi n u t e s  
 
Mi n u t e s  o f  t h e  S W C D B o a r d  o f  S u p e r v i s o r s  m e e t i n g s , i n c l u d i n g  t h e  m e e t i n g  a g e n d a , a r e  o f f i c i a l  
p u b l i c  d o c u m e n t s  a n d  a r e  r e q u i r e d  b y  s t a t e  l a w .   A l l  a c t i o n s  t a k e n  d u r i n g  a  b o a r d  m e e t i n g  a r e  
r e q u i r e d  t o  b e  d o c u m e n t e d  i n  t h e  o f f i c i a l  m i n u t e s  o f  t h e  b o a r d .   F o l l o w i n g  i s  a  l i s t  o f  b a s i c  i t e m s  
t h a t  a r e  r e q u i r e d  t o  b e  r e c o r d e d .  
 

l .  S u p e r v i s o r s  i n  a t t e n d a n c e  s h a l l  b e  l i s t e d  b y  n a m e .   A b s e n t  s u p e r v i s o r s  s h a l l  b e  l i s t e d  
s e p a r a t e l y .   A l l  o t h e r s  i n  a t t e n d a n c e  a r e  t o  b e  l i s t e d  i m m e d i a t e l y  f o l l o w i n g  t h e  l i s t s  o f  
a t t e n d i n g  a n d  n o n -a t t e n d i n g  s u p e r v i s o r s .  

 
2 .  Mi n u t e s  f r o m  t h e  p r e v i o u s  m o n t h  m u s t  b e  a p p r o v e d .   A n y  a c t i o n  t a k e n  t o  a m e n d  t h e  

m i n u t e s  m u s t  b e  s o  n o t e d .  
 

3 .  A l l  d i s t r i c t  c o r r e s p o n d e n c e  w i l l  b e  r e v i e w e d  b y  t h e  d i s t r i c t  b o a r d  a n d  r e p o r t e d  i n  t h e  
d i s t r i c t  b o a r d  m i n u t e s .   A t  a  m i n i m u m  t h e  m i n u t e s  w i l l  l i s t  t h e  s u b j e c t  m a t t e r  o f  t h e  
c o r r e s p o n d e n c e , w h o  i t  i s  f r o m  a n d  t h e  a c t i o n , i f  a n y , t a k e n  b y  t h e  d i s t r i c t  b o a r d .   I f  n o  
a c t i o n  i s  t a k e n  o r  n o n e  r e q u i r e d  s t a t e  s o  i n  t h e  m i n u t e s .  

 
4 .  T h e  a m o u n t  a n d  s o u r c e  o f  f u n d s  r e c e i v e d  d u r i n g  t h e  m o n t h  m u s t  b e  l i s t e d .  

 
5 .  A l l  i n v o i c e s  m u s t  b e  l i s t e d  i n  t h e  m i n u t e s .    A l l  e x p e n s e s  a r e  t o  b e  l i s t e d  i n  t h e  m i n u t e s .   

T h i s  i n c l u d e s  p u r c h a s e s , t r a v e l  v o u c h e r s , u t i l i t i e s , i n s u r a n c e  p a y m e n t s , e q u i p m e n t  
p u r c h a s e s , p a y r o l l , p a y r o l l  t a x e s , e t c .   A l l  e x p e n d i t u r e s  m u s t  b e  i t e m i z e d  ( s a l a r y , F I C A , 
r e t i r e m e n t , t r a v e l  c o s t s , p e r  d i e m , e t c . ) .   A d d i t i o n a l l y  t h e  Di s t r i c t  Mo n t h l y  B u d g e t  
R e p o r t  m u s t  b e  c o m p l e t e d  a n d  r e v i e w e d  b y  t h e  d i s t r i c t  b o a r d  a t  e a c h  m o n t h l y  m e e t i n g .   
T h i s  r e p o r t  m u s t  a l w a y s  b e  m a d e  a n  a d d e n d u m  t o  t h e  m o n t h l y  m i n u t e s .  

 
6 .  A l l  e m p l o y m e n t  a c t i o n s  m u s t  b e  r e c o r d e d  i n  t h e  b o a r d  m i n u t e s .   N e w l y  h i r e d  

e m p l o y e e s  s h a l l  b e  l i s t e d  b y  n a m e  a n d  p o s i t i o n , h o u r l y  p a y  r a t e  a n d  e f f e c t i v e  d a t e  o f  
e m p l o y m e n t .   A l l  e m p l o y e e  p a y  a d j u s t m e n t s  m u s t  b e  r e c o r d e d .   A c t i o n s  c o n c e r n i n g  
e m p l o y e e s  w h o  a r e  t e r m i n a t e d  o r  w h o  v o l u n t a r i l y  r e s i g n  m u s t  b e  i n c l u d e d  i n  t h e  
m i n u t e s .   I n  t h e  c a s e  o f  i n v o l u n t a r y  t e r m i n a t i o n , t h e  n a m e , d a t e  a n d  e f f e c t i v e  d a t e  o f  
a c t i o n  m u s t  b e  l i s t e d .   T h e  s p e c i f i c  c a u s e  o f , o r  r e a s o n  f o r  i n v o l u n t a r y  t e r m i n a t i o n  s h a l l  
b e  d o c u m e n t e d  i n  t h e  Di s t r i c t  p e r s o n n e l  f i l e s  w i t h  n o t i f i c a t i o n  s e n t  t o  t h e  L DA F  O f f i c e  
o f  S o i l  &  W a t e r  C o n s e r v a t i o n , b u t  s h a l l  n o t  b e  i n c l u d e d  i n  t h e  d i s t r i c t  m i n u t e s  o r  a n y  
o t h e r  p u b l i c  r e c o r d .  

 
7 .  A l l  e q u i p m e n t  p u r c h a s e s  m u s t  b e  l i s t e d  i n  d i s t r i c t  e x p e n s e s  a n d  m u s t  i n c l u d e  t h e  i t e m , 

m o d e l  a n d  s e r i a l  n u m b e r , d i s t r i c t  i n v e n t o r y  n u m b e r , d a t e  o f  p u r c h a s e , a n d  c o s t .  
 
 
 8 .  A l l  a c t i o n s  t a k e n  b y  t h e  B o a r d  o f  S u p e r v i s o r s  m u s t  b e  l i s t e d  i n  t h e  m i n u t e s .   T h i s  

i n c l u d e s  a l l  p e r s o n n e l  a c t i o n s , p u r c h a s e s , f i n a n c i a l  s t a t e m e n t , n e w  b u s i n e s s , o l d  
b u s i n e s s , u n f i n i s h e d  b u s i n e s s , r e s o l u t i o n s , a n d  a n y  o t h e r  a c t i o n s  o r  b u s i n e s s  c o n d u c t e d  
b y  t h e  b o a r d .
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 9.       T h e  d i st r i c t  b o ar d  w i l l  r e v i e w  e ac h  m o n t h  t h e  D i st r i c t  A c c o m p l i sh m e n t  R e p o r t ,  F ar m  
B i l l  E m p l o y e e  D e t ai l  R e p o r t s f o r  e ac h  t h e  d i st r i c t  p r o g r am  assi st an t  an d  d i st r i c t  
t e c h n i c i an  ( p ag e  1 8 ) ,  an d  F ar m  B i l l  C u m u l at i v e  B al an c e  R e p o r t  ( p ag e  1 5 ) .   T h e  
m i n u t e s w i l l  c o n t ai n  a w r i t t e n  r e c o r d  o f  t h e  b o ar d ’ s r e v i e w  an d  ap p r o v al  o f  t h e se  
d o c u m e n t s.   T h e  m i n u t e s m u st  st at e  w h i c h  r e p o r t i n g  p e r i o d  i s b e i n g  ac t e d  u p o n  b y  t h e  
d i st r i c t  b o ar d ,  an d  t h e se  d o c u m e n t s ar e  t o  b e  at t ac h e d  t o  t h e  m e e t i n g  m i n u t e s.  
 

1 0 .         T h e  d at e ,  t i m e ,  an d  p l ac e  o f  t h e  n e x t  m e e t i n g  m u st  b e  i n c l u d e d  i n  t h e  m i n u t e s.  
A n  ap p r o v e d  c o p y  o f  t h e  m i n u t e s sh al l  b e  m ai l e d  t o  t h e  O f f i c e  o f  S o i l  an d  W at e r  
C o n se r v at i o n  o f f i c e  w i t h i n  f i v e  w o r k i n g  d ay s af t e r  t h e  B o ar d  o f  S u p e r v i so r s ap p r o v e  
t h e  m i n u t e s.   T h e  S t at e  C o m m i t t e e  h as t h e  au t h o r i t y  t o  w i t h h o l d  d i st r i c t  f u n d s i f  t h e  
d i st r i c t  b o ar d  f ai l s t o  p r o v i d e  an  ap p r o v e d  c o p y  o f  t h e i r  b o ar d  m i n u t e s w i t h i n  t h e  
p r e sc r i b e d  d e ad l i n e .   C o p i e s o f  B o ar d  o f  S u p e r v i so r s m e e t i n g  m i n u t e s sh al l  b e  k e p t  o n  
f i l e  i n  t h e  d i st r i c t  o f f i c e  i n  p e r p e t u i t y  o r  f i l e d  i n  t h e  S t at e  A r c h i v e s.  
 

A t  a m i n i m u m ,  al l  S o i l  an d  W at e r  C o n se r v at i o n  b o ar d  m i n u t e s w i l l  i n c l u d e  t h e  
f o l l o w i n g  at t ac h m e n t s:  
 
Me e t i n g  ag e n d a,  Mo n t h l y  B u d g e t  R e p o r t ,  Mo n t h l y  D i st r i c t  A c c o m p l i sh m e n t  R e p o r t ,  
F ar m  B i l l  E m p l o y e e  D e t ai l  R e p o r t ,  F ar m  B i l l  C u m u l at i v e  B al an c e  R e p o r t ,  an d  a c o p y  
o f  t h e  D i st r i c t  C o n se r v at i o n i st s R e p o r t  ( o r  o t h e r  p ar t n e r sh i p  ac c o m p l i sh m e n t  
su m m ar y ) .   
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L O U I S I A N A  D E P A R T M E N T  O F  A G R I C U L T U R E  A N D  F O R E S T R Y  
 O f f i c e  o f  S o i l  a n d  W a t e r  C o n s e r v a t i o n  - S t a t e  C o m m i t t e e  
 
 
 P O L I C Y  A N D  P R O C E D U R E  M E M O R A N D U M  N U M B E R  1 0  
 S E L F -G E N E R A T E D  F U N D S  
 

P P M  1 0  
 
R E V I S E D :    J u l y  2 3 , 2 0 0 1  
 
 
I t  i s  n o t  a l l o w a b l e  f o r  d i s t r i c t s  t o  c h a r g e  f e e s  t o  d i s t r i c t  c o o p e r a t o r s  a n d  o t h e r  
e n t i t i e s  w i t h i n  t h e  d i s t r i c t  f o r  t e c h n i c a l  a s s i s t a n c e . 
 
S e r v i c e s  f o r  w h i c h  t h e  d i s t r i c t  m a y  l e v y  a  c h a r g e  a r e  r e q u i r e d  t o  b e  c l e a r l y  s e p a r a t e  
a n d  a p a r t  f r o m  t h o s e  s e r v i c e s  t r a d i t i o n a l l y  s u p p o r t e d  b y  s t a t e  a n d / o r  f e d e r a l  f u n d s . 
 
M a n y  o f  t h e  t r a d i t i o n a l  s e r v i c e s  o f f e r e d  b y  d i s t r i c t s  c a n n o t  b e  p r o v i d e d  s o l e l y  b y  
d i s t r i c t  p e r s o n n e l  a n d  a r e  t y p i c a l l y  c a r r i e d  o u t  t h r o u g h  i n p u t  f r o m  t h e  
U S D A -N a t u r a l  R e s o u r c e s  C o n s e r v a t i o n  S e r v i c e  ( N R C S )  a n d  o t h e r  a g e n c i e s .  T o  
c h a r g e  f o r  s u c h  s e r v i c e s  w o u l d  j e o p a r d i z e  t h e  d i s t r i c t  p r o g r a m  a n d  v i o l a t e  t h e  
d i s t r i c t / N R C S  M e m o r a n d u m  o f  U n d e r s t a n d i n g  a n d  S u p p l e m e n t a l  M e m o r a n d u m . 
 
A l l o w a b l e  w a y s  f o r  a  d i s t r i c t  t o  g e n e r a t e  f u n d s  i n c l u d e  t h e  f o l l o w i n g :  
 

l . E s t a b l i s h i n g  v o l u n t a r y  d i s t r i c t  a f f i l i a t i o n s . 
 

2 . R e n t a l  o f  e q u i p m e n t  a n d  i n s t r u m e n t s  s u c h  a s  d o z e r s , l a n d  g r a d e r s , 
p l a n t e r s  a n d  s p e c i a l i z e d  e q u i p m e n t . 

 
3 . S p e c i a l i z e d  c o m p u t e r  s e r v i c e s . 

 
4 . S p e c i a l i z e d  c o n t r a c t u a l  s e r v i c e s .  E x a m p l e s  i n c l u d e  s h o r e l i n e  a n d  

s t r e a m  b a n k  e r o s i o n  c o n t r o l  p r o j e c t s , v e g e t a t i v e  p l a n t i n g , 
p r o v i d i n g  a  s o u r c e  f o r  s p e c i a l i z e d  v e g e t a t i v e  m a t e r i a l s  a n d  s e e d s , 
a n d  m o n i t o r i n g  e r o s i o n  c o n t r o l  p r o j e c t s . 

 
5 . S e r v i c e s  b e y o n d  t h e  n o r m a l  t e c h n i c a l  s e r v i c e s  p r o v i d e d  b y   

t h e  N R C S  a n d  d i s t r i c t s  s u c h  a s  p r o v i d i n g  s p e c i a l i z e d    
s u p p l i e s  ( s t a k e s , f l a g s , s e e d l i n g s , e t c .)  

 
6 .     S p e c i a l  s e r v i c e s  t o  o t h e r  u n i t s  o f  l o c a l  g o v e r n m e n t  p r o v i d e d  

r e i m b u r s e m e n t s  a r e  m a d e  o n  a  l u m p -s u m  b a s i s  r a t h e r  t h a n  u n i t  
c o s t s .  A l s o , g r a n t s  a n d  g i f t s  f r o m  u n i t s  o f  g o v e r n m e n t , p r i v a t e  
i n d u s t r y  a n d  b u s i n e s s    o r  i n d i v i d u a l s . 

 
  7 . S p e c i a l i z e d  s e r v i c e s  t o  o t h e r  u n i t s  o f  g o v e r n m e n t  w h i c h  w o u l d  

i n c l u d e  c o n t r a c t u a l  a g r e e m e n t s  f o r  a c c e l e r a t e d  a s s i s t a n c e , s p e c i a l  
e n g i n e e r i n g  s e r v i c e s  a n d  r e v i e w  o f  r e s o u r c e  m a n a g e m e n t  p l a n s  a n d  
p e r m i t s . 

 
  8 . A c c e p t a b l e  f u n d  r a i s i n g  a c t i v i t i e s . 
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L O U I S I A N A  D E P A R T M E N T  O F  A G R I C U L T U R E  A N D  F O R E S T R Y  
O f f i c e  o f  S o i l  a n d  W a t e r  C o n s e r v a t i o n  - S t a t e  C o m m i t t e e  

 
 

P O L I C Y  A N D  P R O C E D U R E  M E M O R A N D U M  N U M B E R  1 1  
S P E C I A L  R E V E N U E  P R O J E C T S  F U N D E D  F R O M  S T A T E  A N D  O T H E R  

R E V E N U E  S O U R C E S  
 

P P M  1 1  
 
E F F E C T I V E  D A T E :   J u l y  2 3 ,  2 0 0 1  
 
 
T h i s  P P M  c o n t a i n s  g u i d e l i n e s  f o r  t h e  m a n a g e m e n t  o f  S p e c i a l  R e v e n u e  P r o j e c t  f u n d s  
b y  S o i l  a n d  W a t e r  C o n s e r v a t i o n  D i s t r i c t s .   S p e c i a l  R e v e n u e  P r o j e c t  f u n d s  a r e  f u n d s  
t h a t  t h e  d i s t r i c t  o b t a i n s  t h r o u g h  a  c o n t r a c t u a l  a g r e e m e n t  w i t h  o t h e r  u n i t s  o f  
g o v e r n m e n t  o r  f r o m  p r i v a t e  e n t i t i e s .   U n d e r  s u c h  a g r e e m e n t s  d i s t r i c t s  a r e  r e q u i r e d  
t o  p e r f o r m  s p e c i f i c  t a s k s  o r  p r o v i d e  a s s i s t a n c e  t o  t h e  c o n t r a c t i n g  p a r t y .   F u n d s  
r e c e i v e d  t h r o u g h  c o n t r a c t u a l  a g r e e m e n t s  w i l l  b e  h a n d l e d  i n  a n  a c c o u n t  s e p a r a t e  
f r o m  r e g u l a r  s t a t e  f u n d s  a l l o c a t e d  b y  t h e  S t a t e  C o m m i t t e e .   A l l  e x p e n d i t u r e s  
a s s o c i a t e d  w i t h  a  p a r t i c u l a r  a g r e e m e n t  d u r i n g  t h e  l i f e  o f  t h e  a g r e e m e n t  w i l l  b e  p a i d  
f r o m  t h e  S p e c i a l  R e v e n u e  a c c o u n t .   
 
F u n d s  r e c e i v e d  b y  t h e  d i s t r i c t  u n d e r  s u c h  c o n t r a c t u a l  a g r e e m e n t s  w i l l  b e  a c c o u n t e d  
f o r  i n  a  S p e c i a l  R e v e n u e  a c c o u n t  a s  s t a t e d  a b o v e .   U p o n  c o m p l e t i o n  o f  t h e  
a g r e e m e n t ,  a n y  r e v e n u e s  i n  e x c e s s  o f  e x p e n d i t u r e s  a r e  d e e m e d  t o  b e  S e l f  G e n e r a t e d  
f u n d s  a n d  m a y  b e  t r a n s f e r r e d  t o  t h e  g e n e r a l  f u n d  a c c o u n t  o f  t h e  d i s t r i c t .   T h e s e  
f u n d s  m a y  b e  c a r r i e d  f o r w a r d  f r o m  o n e  f i s c a l  y e a r  t o  t h e  n e x t  a s  a r e  o t h e r  S e l f -
G e n e r a t e d  f u n d s  a c q u i r e d  b y  d i s t r i c t s .  
 
R e c o r d s  o f  a l l  e x p e n s e s ,  b o t h  d i r e c t  a n d  i n d i r e c t ,  m u s t  b e  m a i n t a i n e d  f o r  t h e s e  
p r o j e c t s  t h e  s a m e  a s  f o r  a n y  o t h e r  d i s t r i c t  a c t i v i t y .   T h e  d i f f e r e n c e  i s  t h a t  m a n y  o f  
t h e  c o n t r a c t u a l  a g r e e m e n t s  p r o v i d e  f o r  r e i m b u r s e m e n t  o f  t h e  t o t a l  d o l l a r  a m o u n t  
u p o n  s a t i s f a c t o r y  c o m p l e t i o n  o f  a  g i v e n  t a s k  a n d  d o  n o t  r e q u i r e  t h e  s u b m i t t a l  o f  a l l  
t h e  r e c o r d s  t o  t h e  c o n t r a c t i n g  p a r t y  f o r  p a y m e n t .   I t  s h o u l d  b e  n o t e d ,  h o w e v e r ,  t h a t  
t h e  n e c e s s i t y  f o r  a c c u r a t e  a n d  c o m p l e t e  d i s t r i c t  e x p e n d i t u r e  r e c o r d s  i s  u n c h a n g e d  
b y  t h e s e  a g r e e m e n t s  a n d  t h e s e  r e c o r d s  s h o u l d  s t i l l  b e  m a i n t a i n e d  b y  t h e  d i s t r i c t s  i n  
o r d e r  t o  o p e r a t e  w i t h i n  t h e  l a w  a n d  i n  a  f i s c a l l y  r e s p o n s i b l e  m a n n e r .  
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L O U I S I A N A  DE P A R T M E N T  O F  A G R I C U L T U R E  A N D F O R E S T R Y  

O f f i c e  o f  S o i l  a n d  W a t e r  C o n se r v a t i o n  – S t a t e  C o m m i t t e e  
 
 

P O L I C Y  A N D P R O C E DU R E  M E M O R A N DU M  1 2  
DI S T R I C T  A G R E E M E N T S  O R  F O R M S  O F  A G R E E M E N T S  

 
P P M  1 2  

 
E F F E C T I V E  DA T E :   J a n u a r y  7 , 2 0 0 2  

 
L o u i si a n a  R e v i se d  S t a t u t e s T i t l e  3 , C h a p t e r  9 .  S o i l  C o n se r v a t i o n , P a r t  I , S o i l  a n d  W a t e r  
C o n se r v a t i o n  Di st r i c t s, S e c t i o n  1 2 0 4  S t a t e  S o i l  a n d  W a t e r  C o n se r v a t i o n  C o m m i t t e e , 
S u b se c t i o n  D-3  st a t e s t h a t  t h e  S t a t e  C o m m i t t e e  h a s t h e  r e sp o n si b i l i t y  “ t o  r e v i e w  
a g r e e m e n t s, o r  f o r m s o f  a g r e e m e n t s, p r o p o se d  t o  b e  e n t e r e d  i n t o  b y  d i st r i c t s w i t h  o t h e r  
d i st r i c t s o r  w i t h  a n y  st a t e , f e d e r a l , i n t e r st a t e , o r  o t h e r  p u b l i c  o r  p r i v a t e  a g e n c y , 
o r g a n i z a t i o n  o r  i n d i v i d u a l , a n d  a d v i se  t h e  d i st r i c t s c o n c e r n i n g  su c h  a g r e e m e n t s o r  f o r m s o f  
a g r e e m e n t s” . 
 
T h e  p u r p o se  o f  S e c t i o n  1 2 0 4 -D-3  i s t o  a ssi st  i n d i v i d u a l  o r  g r o u p s o f  d i st r i c t s i n  e st a b l i sh i n g  
g u i d e l i n e s a n d  su i t a b l e  c o n t r o l s t o  g o v e r n  t h e  u se  o f  so i l  a n d  w a t e r  c o n se r v a t i o n  d i st r i c t s 
r e so u r c e s i n c l u d i n g  f u n d s, p r o p e r t y  a n d  se r v i c e s, a n d  t o  a d v i se  d i st r i c t s o n  a p p r o p r i a t e  
a d m i n i st r a t i v e  p r o c e d u r e s a n d  o p e r a t i o n s c o n c e r n i n g  c o m p l i a n c e  w i t h  a p p l i c a b l e  st a t e  
l a w s a n d  r e g u l a t i o n s. 
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L O U I SI A N A  DE P A R T M E N T  O F  A G R I CU L T U R E  A N D F O R E ST R Y  
O f f i c e  o f  So i l  a n d  Wa t e r  Co n se r v a t i o n  - St a t e  Co m m i t t e e  

 
 

P O L I CY  A N D P R O CE DU R E  M E M O R A N DU M  N U M BE R  1 3  
SU P E R V I SO R S T R A I N I N G  

 
P P M  1 3  

 
R E V I SE D:   O c t o b e r  2 3 , 2 0 0 7 
 
 
A l l  c a n d i d a t e s, b e f o r e  b e c o m i n g  d i st r i c t  su p e r v i so r s, si g n  a  sw o r n  st a t e m e n t  t o  d i sc h a r g e  
t h e i r  d u t i e s a s p u b l i c  o f f i c i a l s o n  t h e  l o c a l  So i l  a n d  Wa t e r  Co n se r v a t i o n  Di st r i c t  Bo a r d  o f  
Su p e r v i so r s.  
 
T o  f u l f i l l  t h i s sw o r n  o b l i g a t i o n  a s a  p u b l i c  o f f i c i a l , a l l  So i l  a n d  Wa t e r  Co n se r v a t i o n  Di st r i c t  
Su p e r v i so r s a r e  r e q u i r e d  t o  h a v e  a  w o r k i n g  k n o w l e d g e  o f  t h e i r  i n d i v i d u a l  d u t i e s a n d  
r e sp o n si b i l i t i e s.  
 
Su p e r v i so r s a r e  a l so  r e q u i r e d  t o  h a v e  a  c o m p l e t e  k n o w l e d g e  o f  t h e  d i st r i c t  b o a r d ’s 
r e sp o n si b i l i t i e s t o  d e v e l o p  a n d  c a r r y  o u t  t h e  l o c a l  So i l  a n d  Wa t e r  Co n se r v a t i o n  Di st r i c t ’s 
c o n se r v a t i o n  p r o g r a m s.   T h i s r e q u i r e s d i st r i c t  b o a r d s t o  u n d e r st a n d  t h e  St a t e  Co n se r v a t i o n  
L a w  ( A c t .  N o .  3 70  a s a m e n d e d ) .   T h i s l a w  p r o v i d e s t h e  a u t h o r i t y  f o r  t h e  St a t e  So i l  a n d  
Wa t e r  Co n se r v a t i o n  Co m m i t t e e  t o  e st a b l i sh  c o n se r v a t i o n  d i st r i c t s, a n d  i d e n t i f i e s d i st r i c t  
b o a r d ’s r e sp o n si b i l i t i e s t o  e st a b l i sh  a n d  i m p l e m e n t  l o c a l  n a t u r a l  r e so u r c e s c o n se r v a t i o n  
p r o g r a m s.  
 
T o  a ssi st  i n d i v i d u a l  su p e r v i so r s a n d  d i st r i c t  b o a r d s t o  b e c o m e  f u l l y  k n o w l e d g e a b l e  o f  t h e i r  
d u t i e s a n d  r e sp o n si b i l i t i e s, A L L  su p e r v i so r s, a p p o i n t e d  o r  e l e c t e d , a r e  r e q u i r e d  t o  a t t e n d  a  
m i n i m u m  o f  o n e  t w o -h o u r  Di st r i c t  Su p e r v i so r  t r a i n i n g  se ssi o n   a t  l e a st  o n c e  i n  a  t w o -y e a r  
c y c l e .   A n  a n n u a l  Di st r i c t  Su p e r v i so r s t r a i n i n g  se ssi o n  w i l l  b e  h e l d  i n  c o n j u n c t i o n  w i t h  e a c h  
L A CD A n n u a l  M e e t i n g  t o  i n c r e a se  e v e r y  su p e r v i so r ’s o p p o r t u n i t i e s f o r  a t t e n d a n c e .   T h i s 
m a n d a t o r y  t r a i n i n g  r e q u i r e m e n t  f o r  a l l  su p e r v i so r s i s d e e m e d  n e c e ssa r y  b y  t h e  St a t e  So i l  
&  Wa t e r  Co n se r v a t i o n  Co m m i t t e e  i n  o r d e r  t o  m e e t  i t s l e g i sl a t i v e  o v e r si g h t  o b l i g a t i o n s a n d  
i t s r e sp o n si b i l i t y  t o  p r o v i d e  su p p o r t  t o  l o c a l  c o n se r v a t i o n  d i st r i c t s.  
 
T h e se  t r a i n i n g s i n  c o n j u n c t i o n  w i t h  t h e  L A CD A n n u a l  M e e t i n g  w i l l  b e  t h e  o n l y  r o u t i n e l y  
sc h e d u l e d  Di st r i c t  Su p e r v i so r  t r a i n i n g s.  
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L O U I S I A N A  D E P A R T M E N T  O F  A G R I C U L T U R E  A N D  F O R E S T R Y  
O f f i c e  o f  S o i l  a n d  W a t e r  C o n s e r v a t i o n  - S t a t e  C o m m i t t e e  

 
 

P O L I C Y  A N D  P R O C E D U R E  M E M O R A N D U M  N U M B E R  1 4  
R E C O R D S  R E T E N T I O N  

 
P P M  1 4  

 
E F F E C T I V E  D A T E :   J u l y  1 ,  2 0 0 6  
 
D i s t r i c t  r e c o r d s  a n d  d o c u m e n t s  r e l a t i v e  t o  d i s t r i c t  a d m i n i s t r a t i o n ,  c o n t r a c t s  o r  o t h e r  
f o r m a l  a g r e e m e n t s ,  h u m a n  r e s o u r c e s ,  f i n a n c e s  a n d  o t h e r  o p e r a t i o n a l  m a t t e r s ,  h a v i n g  b e e n  
d e v e l o p e d  d u r i n g  t r a n s a c t i o n  o f  o f f i c i a l  d i s t r i c t  b u s i n e s s ,  a r e  s u b j e c t  t o  r e c o r d s  
m a n a g e m e n t  p o l i c i e s  a s  o u t l i n e d  i n  L A C  4 : X V I I .    T h i s  P P M  a p p l i e s  s t r i c t l y  t o  D i s t r i c t  
r e c o r d s  a n d  d o c u m e n t s  a n d  m u s t  n o t  b e  a p p l i e d  t o  t h o s e  o f  t h e  N R C S ,  w h i c h  a r e  t o  b e  
m a n a g e d  a c c o r d i n g  t o  N R C S  R e c o r d s  M a n a g e m e n t  p o l i c y .  
 
T h e  a b o v e  m e n t i o n e d  L o u i s i a n a  A d m i n i s t r a t i v e  C o d e  R u l e  r e q u i r e s  t h a t  o n  o r  b e f o r e  J u l y  
1  o f  e a c h  f i s c a l  y e a r ,  t h e  D i s t r i c t  c h a i r m a n  d e s i g n a t e  a  R e c o r d s  O f f i c e r  a s  l i a i s o n  t o  t h e  
S e c r e t a r y  o f  S t a t e ,  D i v i s i o n  o f  A r c h i v e s ,  R e c o r d s  M a n a g e m e n t  a n d  H i s t o r y .    
 
T o  e n s u r e  c o n s i s t e n t  r e c o r d s  r e t e n t i o n  p r a c t i c e s  a m o n g  S o i l  &  W a t e r  C o n s e r v a t i o n  
D i s t r i c t s ,  t h e  f o l l o w i n g  R e c o r d s  R e t e n t i o n  S c h e d u l e  s h a l l  b e  a d o p t e d  b y  a l l  S o i l  &  W a t e r  
C o n s e r v a t i o n  D i s t r i c t s .    I n  a d d i t i o n  t o  t h e  d o c u m e n t s  l i s t e d  i n  t h e  s c h e d u l e ,  t h e  m o s t  
r e c e n t  c o p y  o f  e a c h  d i s t r i c t ’ s  M O U s ,  L o n g  R a n g e / S t r a t e g i c  P l a n ,  A n n u a l  W o r k  P l a n ,  P P M  
m a n u a l  a n d  S u p e r v i s o r s  H a n d b o o k  s h o u l d  b e  k e p t  o n  f i l e  f o r  t h e  e f f e c t i v e  d u r a t i o n  o f  e a c h  
d o c u m e n t .  
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P P M  1 4  
P a g e  2  

Louisiana Soil & Water Conservation District Records Retention Schedule 
 

SECTION    TITL E/ D ESCR IP TION R ETENTION STOR A G E 
M ED IA  

A d m i n i s t r a t i o n  C e r t i f i c a t e s  o f  T i t l e  L e n g t h  o f  
o w n e r s h i p  

P a p e r  

A d m i n i s t r a t i o n   B i d s  a n d  q u o t a t i o n s  
a c c e p t e d / a p p r o v e d  b y  S W C D   

6  y r s  a f t e r  
p u r c h a s e  o r  
c o m p l e t i o n  o f  
p r o j e c t  

P a p e r  

A d m i n i s t r a t i o n  B i d s  – S p e c i f i c a t i o n s  a n d  
s u p p o r t i n g  d o c .  – N o t  a c c e p t e d  b y  
S W C D  

6  y r s  P a p e r  

A d m i n i s t r a t i o n  L A  S W C D  L a w  P e r m a n e n t  P a p e r  
A d m i n i s t r a t i o n  C o n t r a c t s / A g r e e m e n t s  1 0  y r s  a f t e r  

b r e e c h / e x p i r a t i o n  
P a p e r  

A d m i n i s t r a t i o n  C o r r e s p o n d e n c e    3 y r s .  P a p e r / E l e c t r o n i c   
A d m i n i s t r a t i o n  G r a n t s  6  y r s  a f t e r  

e x p i r a t i o n  u n l e s s  
a g r e e m e n t  
d i c t a t e s  
o t h e r w i s e  

P a p e r  

A d m i n i s t r a t i o n  S W C D  M e e t i n g  M i n u t e s  – 
i n c l u d i n g  a l l  r e q u i r e d  a t t a c h m e n t s  

P e r m a n e n t  P a p e r  
A d m i n i s t r a t i o n   M e e t i n g  N o t i c e s  6  y r s .  P a p e r  
A d m i n i s t r a t i o n  S u p e r v i s o r  D o c u m e n t s ;  E l e c t i o n ,  

N o m i n a t i n g  P e t i t i o n ,  O a t h  o f  
O f f i c e ,  R e s i g n a t i o n ,  e t c .  

P e r m a n e n t  P a p e r  

C o n t r a c t s / A g r e e m e n t s  A g r e e m e n t s / C o n t r a c t s / L e a s e s / J o i n t  
P o w e r s  

1 0  y r s .  a f t e r  
e x p i r a t i o n  

P a p e r  
C o n t r a c t s / A g r e e m e n t s  L e a s e  o f  R e a l  P r o p e r t y ;  c o p i e s  o f  

l e a s e ,  p a y m e n t  r e c o r d s ,  e t c .  
1 0  y r s .  a f t e r  
e x p i r a t i o n  o f  
l e a s e  

P a p e r  

I n f o / E d  S W C D  N e w s l e t t e r s ,  N e w s  
R e l e a s e s ,  P S A s  

3 y r s  P a p e r / E l e c t r o n i c  
F i n a n c e  A c c o u n t s  r e c e i v a b l e  – L e d g e r s  a n d  

J o u r n a l s  
6  y r s .  P a p e r  

F i n a n c e  A l l  T r a n s a c t i o n s  – G e n e r a l  L e d g e r  P e r m a n e n t  P a p e r  
F i n a n c e  A u d i t  R e p o r t s  P e r m a n e n t  P a p e r  
F i n a n c e  B a l a n c e  S h e e t s  6  y r s  P a p e r  
F i n a n c e  B a n k  S t a t e m e n t s  6  y r s  P a p e r  
F i n a n c e  B i l l i n g  C l a i m s  – m o n t h l y  e x p e n s e  

r e c o r d s ,  P . O . s ,  i n v o i c e s ,  c l a i m  
f o r m s ,  a c c o u n t s  p a y a b l e  f o r m s ,  
e t c .  

6  y r s  P a p e r  

F i n a n c e  B i l l i n g  S t a t e m e n t s  6  y r s  P a p e r  
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F i n a n c e  B u d g e t  R e q u e s t s  – t o  p a r i s h ,  l o c a l  
g o v ’ t   

6 y r s  P a p e r  

 
 
 

PPM 14 
Pa g e  3  

L o u i s i a n a  S o i l  &  W a t e r  C o n s e r v a t i o n  D i s t r i c t  R e c o r d s  R e t e n t i o n  S c h e d u l e  
 

SECTION   TITL E/ D ESCR IP TION R ETENTION STOR A G E 
M ED IA  

F i n a n c e  B u d g e t  W o r k s h e e t s  – w o r k s h e e t s  u s e d  t o  
d e v e l o p  a n n u a l  b u d g e t s  

3 y r s  P a p e r / E l e c t r o n i c  
F i n a n c e  B u d g e t / B u d g e t  R e c o r d s  – b u d g e t  p r o p o s a l s ,  

w o r k s h e e t s ,  a p p r o v e d  b u d g e t s ,  s u p p o r t i n g  
d a t a ,  m o n t h l y  b u d g e t  r e p o r t *  

3 y r s  P a p e r  

F i n a n c e  C a s h  R e c e i p t s  3 y r s  P a p e r  
F i n a n c e  C a n c e l l e d  C h e c k s  6 y r s  P a p e r  
F i n a n c e  F i n a n c i a l  R e p o r t s  P e r m a n e n t  P a p e r  
F i n a n c e  F i x e d  A s s e t s / P h y s i c a l  I n v e n t o r y   U n t i l  

s u p e r s e d e d  
P a p e r / E l e c t r o n i c  

F i n a n c e  I n v e s t m e n t  d o c u m e n t s  / R e c o r d s  o f  
I n v e s t m e n t - c e r t i f i c a t e s  o f  d e p o s i t   

4  y r s .  a f t e r  
m a t u r i t y  

P a p e r  
F i n a n c e  P e t t y  C a s h  R e c o r d s  6 y r s  P a p e r  
F i n a n c e  V o u c h e r s -P a i d  I n v o i c e s  6 y r s  P a p e r  
H u m a n  
R e s o u r c e s  

C i v i l  R i g h t s  F i l e s / R e v i e w s   P e r m a n e n t  P a p e r  
H u m a n  
R e s o u r c e s  

P e r s o n n e l  F i l e s / R e c o r d s  P e r m a n e n t  P a p e r  
H u m a n  
R e s o u r c e s  

P e r s o n n e l  A t t e n d a n c e / L e a v e  r e c o r d s  P e r m a n e n t  P a p e r / E l e c t r o n i c  

H u m a n  
R e s o u r c e s  

I n s u r a n c e / R e t i r e m e n t / B e n e f i t s / W o r k e r ’ s  
C o m p .  r e c o r d s  

P e r m a n e n t  P a p e r  
H u m a n  
R e s o u r c e s  

B e n e f i t s / P l a n s  - e n r o l l m e n t  f o r m s  U n t i l  
s u p e r s e d e d  

P a p e r  
H u m a n  
R e s o u r c e s  

I n s u r a n c e  A g e n t ’ s  S e r v i c e  A g r e e m e n t  6 y r s .  a f t e r  
e x p i r a t i o n  

P a p e r  
H u m a n  
R e s o u r c e s  

E m p l o y e e  S u r e t y  B o n d s  6 y r s .  a f t e r  
e x p i r a t i o n  

P a p e r  
P a y r o l l  P a y r o l l  J o u r n a l s  a n d  R e p o r t s  P e r m a n e n t  P a p e r  
P a y r o l l  T a x  f o r m s  a n d  S t a t e m e n t s  6 y r s  P a p e r  
S W C D  
T e c h n i c a l  

C o o p e r a t o r  F i l e s  N R C S  
m a n d a t e  -  
u n t i l  
s u p e r s e d e d  

P a p e r / E l e c t r o n i c  

S W C D  
T e c h n i c a l  

S u r v e y  a n d  T e c h n i c a l  n o t e s ( w / h i s t o r i c a l  v a l u e )  P e r m a n e n t  P a p e r / E l e c t r o n i c  
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L O U I S I A N A  D E P A R T M E N T  O F  A G R I C U L T U R E  A N D  F O R E S T R Y  
O f f i c e  o f  S o i l  a n d  W a t e r  C o n s e r v a t i o n  - S t a t e  C o m m i t t e e  

 
 

P O L I C Y  A N D  P R O C E D U R E  M E M O R A N D U M  N U M B E R  1 5 
S H A R E D  E M P L O Y E E S  

 
P P M  1 5 

 
E F F E C T I V E  D A T E :   J u l y  1 ,  2 0 0 6  
 
W h e n  a  d i s t r i c t  e m p l o y e e  i s  s h a r e d  b y  t w o  o r  m o r e  d i s t r i c t s ,  i t  i s  m a n d a t o r y  t h a t  o n e  
d i s t r i c t  s e r v e  a s  t h e  c o n t r o l  d i s t r i c t .   T h e  c o n t r o l  d i s t r i c t  w i l l  b e  t h e  o f f i c i a l  e m p l o y e r  o f  t h e  
s h a r e d  e m p l o y e e  a n d  w i l l  b e  r e s p o n s i b l e  f o r  s u b m i t t i n g  a n d / o r  m a i n t a i n i n g  a l l  p a y r o l l ,  
i n s u r a n c e ,  w o r k e r s  c o m p e n s a t i o n  a n d  l e a v e  r e c o r d s ,  a n d  f o r  c o n d u c t i n g  a n y  o t h e r  r e l a t e d  
p e r s o n n e l  m a n a g e m e n t  r e s p o n s i b i l i t i e s .   P r i o r  t o  s h a r i n g  e m p l o y e e s ,  a  j o i n t  l e t t e r  f r o m  
d i s t r i c t s  p r o p o s i n g  t o  p a r t n e r  i n  s h a r i n g  a n  e m p l o y e e  m u s t  b e  s u b m i t t e d  t o  t h e  O f f i c e  o f  
S o i l  &  W a t e r  C o n s e r v a t i o n  o u t l i n i n g  t h e  c o n d i t i o n s ,  i n c l u d i n g  p a y  r a t e ,  b y  w h i c h  t h e  
d i s t r i c t s  a g r e e  t o  s h a r e  t h e  e m p l o y e e .    
 
A t  t h e  e n d  o f  e a c h  p a y  p e r i o d ,  o r  s o m e  o t h e r  a g r e e d  u p o n  i n t e r v a l  ( m u l t i p l e  p a y  p e r i o d s  
a r e  a n  o p t i o n ) ,  t h e  c o n t r o l  d i s t r i c t  m u s t  b i l l  a n y  d i s t r i c t  s h a r i n g  t h e i r  e m p l o y e e  f o r  t h e  
h o u r s  t h e  e m p l o y e e  w o r k e d  i n  t h e  o t h e r  d i s t r i c t ,  i n c l u d i n g  a l l  r e l a t e d  b e n e f i t s .    T h e  c o n t r o l  
d i s t r i c t  w i l l  t h e n  b e  r e i m b u r s e d  a c c o r d i n g l y .    A l l  p a y r o l l  a n d  o t h e r  e m p l o y e e  r e c o r d s  a n d  
d o c u m e n t s  s u b m i t t e d  t o  t h e  L D A F  w i l l  b e  d o n e  s o  b y  t h e  c o n t r o l  d i s t r i c t .  
 
E X A M P L E :  D u r i n g  a  s i n g l e  p a y  p e r i o d ,  a  s h a r e d  e m p l o y e e  w o r k s  4 8  h o u r s  i n  t h e  c o n t r o l  
d i s t r i c t  a n d  3 2  h o u r s  i n  a  p a r t n e r i n g  d i s t r i c t .   A t  t h e  e n d  o f  t h e  p a y  p e r i o d ,  t h e  c o n t r o l  
d i s t r i c t  i n v o i c e s  t h e  p a r t n e r i n g  d i s t r i c t  f o r  r e i m b u r s e m e n t .  
 
E X A M P L E  I N V O I C E  
  
S a l a r y  E x p e n s e _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ $ 8 0 0 . 0 0  ( 8 0  h o u r s  X  $ 1 0 . 0 0 / h o u r )  
F I C A _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  $ 6 1 . 2 0  ( $ 8 0 0 . 0 0  X  7 . 6 5% )  
G r o u p  I n s . _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ $ 1 6 0 . 0 0  ( c o s t  p e r  p a y  p e r i o d )  
 
T o t a l  P a y  R o l l _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ $ 1 0 2 1 . 2 0  
= = = = = = = = = = =  
T o t a l  H r s .  W o r k e d _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ 8 0  
H r s .  W o r k e d  i n  P a r t n e r i n g  D i s t r i c t _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ 3 2  
P e r c e n t  t i m e  w o r k e d  i n  P a r t n e r i n g  D i s t r i c t _ _ _ _ _ _ 3 2 / 8 0  =  4 0 %  
T o t a l  P a y r o l l  C o s t  t o  P a r t n e r i n g  D i s t r i c t _ _ _ _ _ _ _ _ . 4 0  X  1 0 2 1 . 2 0  =  $ 4 0 8 . 4 8   
 
T o t a l  I n v o i c e  t o  P a r t n e r i n g  D i s t r i c t _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ $ 4 0 8 . 4 8  
 
I n  a d d i t i o n  t o  t h e  a b o v e ,  t h e  c o s t  o f  a l l  a n n u a l ,  s i c k ,  h o l i d a y ,  c i v i l ,  a n d  e m e r g e n c y  l e a v e  
e a r n e d  o r  t a k e n ,  w i l l  b e  s h a r e d  o n  a  p r o  r a t a  b a s i s  b y  a l l  d i s t r i c t s  s h a r i n g  t h e  e m p l o y e e .    
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I t  w i l l  b e  t h e  r e s p o n s i b i l i t y  o f  t h e  c o n t r o l  d i s t r i c t  t o  m a n a g e  t h e  a m o u n t  o f  u n u s e d  a n n u a l  
l e a v e  t h e  s h a r e d  e m p l o y e e  a c c r u e s ,  w i t h  c o n s i d e r a t i o n  g i v e n  t o  t h e  f i n a n c i a l  o b l i g a t i o n s  o f  
t h e  p a r t n e r i n g  d i s t r i c t s  u p o n  t h e  s h a r e d  e m p l o y e e ’ s  t e r m i n a t i o n .  


